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RESUM 
El següent treball Final de Grau el podríem dividir en dos espais: el primer seria la 
conscienciació general amb la importància de la seguretat i salut dins una empresa i/o 
organització, i segon en l’elaboració del propi Sistema de Gestió de Seguretat i Salut en el 
Treball (SGSST). 
 
En el primer espai és on determinem la importància de gestionar la seguretat i la salut de les 
persones dins una organització ja sigui per la importància que tenen les persones dins un 
negoci (ja que sense persones no existiria) i també pels beneficis directes i indirectes que 
proporciona. 
 
Per altra banda s’ha dissenyat un SGSST per a una empresa dedicada a la instal·lació 
d’ascensors, però que com amb qualsevol altra empresa, s’ha de ser molt detallista a l’hora 
de realitzar aquest punt. Cadascun dels documents (procediments, instruccions, registres,...) 
que conformen el SGSST són importants, ja que directa o indirectament estan relacionats 
entre si. En aquest apartat és on es determina com s’ha d’actuar en els diferents casos del 
Sistema, quin és el o els responsables per a cada actuació, per tant està basat en 
indicacions clares i específiques, sense que pugui provocar cap tipus de confusió. 
 
En definitiva, el que s’ha realitzat a aquest TFG ha sigut estudiar la legislació i teoria actual 
sobre la prevenció de riscos laborals i aplicar-la amb la confecció d’un Sistema de Gestió de 
Seguretat i Salut en el Treball amb la possibilitat de que en un futur, si l’empresa li interessa, 
pugui rebre la certificació corresponent. 
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La seguretat i salut en el treball i 
la seva aplicació
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1. INTRODUCCIÓ 
Fa uns anys, tot el tema de la prevenció i seguretat laboral en les empreses passava 
desapercebut ja que no se li donava la importància que realment té. Actualment  la 
prevenció de riscos laborals és un tema pioner i de gran importància en totes les 
organitzacions, destacant en el nostre cas les del sector de la construcció.   
 
L’actual competitivitat del mercat obliga a les empreses a diferenciar-se unes de les 
altres en base a la quantificació del seu capital humà i en el grau de satisfacció de les 
necessitats dels seus clients i altres entitats, públiques i privades, amb les que es relacionen 
i a les que afecten a través de la seva gestió de la prevenció de riscos laborals i seguretat i 
salut en el treball. Un instrument bàsic que s’utilitza per marcar diferència són les 
certificacions; en el cas de qualitat és la de ISO 9001, en quan a medi ambient és la de ISO 
14001, i per al que  fa a la seguretat fa una anys va sorgir l’estàndard OHSAS 18001, que és 
una norma mundialment reconeguda. 
 
Promoure una bona actuació en prevenció de riscos laborals a les empreses implica 
evitar o minimitzar les causes dels accidents i malalties derivades del treball. Per tot això, és 
important fer una bona identificació, avaluació i control dels riscos laborals. Una sistemàtica 
de gestió eficaç en aquest àmbit aporta beneficis i valor afegit per les organitzacions en 
quan a augment de la productivitat, disminució de baixes i millora de les condicions de 
treball.  
 
El que va marcar un abans i un després en el tema de la seguretat i salut en el treball a 
Espanya va ser l’aparició de la Llei de la Prevenció de Riscos Laborals. La millor manera per 
afrontar amb èxit les obligacions legals que estableix la Llei de Prevenció de Riscos Laborals 
espanyola i els seus reglaments derivats és adoptar un Sistema de Gestió Preventiva 
flexible i adaptat a la mida de l’empresa, activitat, tipus de riscos i cultura empresarial. A més 
a més, no hem d’oblidar que la legislació espanyola obliga a les empreses a formar i 
informar als treballadors sobre la seguretat i salut en el treball, i a prendre mesures en 
qüestió de prevenció de riscos laborals per a protegir-los correctament i atorgar-los nivells 
suficients de protecció.  
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2. OBJECTIU DEL TFG 
L’objectiu principal d’aquest Treball Final de Grau és la realització d’un sistema de 
gestió de la seguretat i salut laboral en una empresa d’ascensors (SOREN ELEVADORS) 
basat en l’estàndard OHSAS 18001:2007. 
 
 A més a més, aquesta empresa ja disposa de certificació de Qualitat (ISO 9001), i un 
objectiu secundari del Treball seria la preparació d’aquesta empresa per a la rebre la 
certificació en Seguretat i Salut Laboral. Seria qüestió de portar a la pràctica tot el marc 
teòric del Treball, veure l’evolució, registrar els resultats i realitzar l’Auditoria de certificació. 
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3. QUÈ ÉS UN SISTEMA DE GESTIÓ DE SEGURETAT I SALUT EN EL TREBALL 
(SGSST) 
En el món laboral es produeixen molts accidents els quals tots, des del més insignificant 
al de major grau, són importants. L’accidentalitat laboral produeix un cost social, econòmic i 
laboral importants i, per tot això i per la globalització econòmica, la importància que se li està 
donant actualment ha evolucionat favorablement. 
 
Com ja hem dit anteriorment, quan es va posar en vigor la Llei 31/95 de prevenció de 
riscos laborals es va marcar un abans i un després important en la gestió empresarial en la 
part de la seguretat laboral. Aquesta llei, que explicarem a continuació més detalladament, 
té com a objectiu promoure la seguretat i salut dels treballadors amb mesures i activitats 
necessàries, amb la finalitat de protegir la seguretat i salut, eliminar o disminuir els riscos, 
informar, servir de consulta, promoure la participació i formació dels treballadors.  Les 
empreses, per a complir amb la Llei 31/95 el que fan és la implantació d’un sistema de 
gestió de la prevenció de riscos laborals ja que és la manera més fàcil i efectiva per a 
complir amb la legislació vigent. 
 
Segons la OHSAS 18001:2007 un Sistema de Gestió de la Seguretat i Salut en el treball 
és “part del sistema de gestió d’una organització, empleada per a desenvolupar i implantar la 
seva política de Seguretat i Salut en el Treball i gestionar els riscos.” A més a més, també 
ens defineix Política de Seguretat i Salut en el Treball com “intencions i direcció generals 
d’una organització relacionada amb l’acompliment de la Seguretat i Salut en el Treball, 
expressada per l’alta direcció. 
 
En resum, podríem dir que un sistema de gestió consisteix en un grup d’elements (figura 
3.1.) que es relacionen entre si amb la finalitat d’establir una política i d’arribar a uns 
objectius, d’obtenir uns resultats inicialment establerts. Un sistema de gestió conté 
l’estructura de l’organització, la planificació de les activitats, les responsabilitats, les 
pràctiques, els procediments, els processos i els recursos disponibles. Per tant un SGSSL 
serà acord a les necessitats de l’empresa. 
Figura 3.1. Objectius  
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Un SGSS permet l’execució d’accions preventives de forma coordinada, planificada i 
integrada. A més a més també fa que tota l’organització sigui  conscient de la importància 
del sistema, i és motivi en la implantació d’aquest, fet que desencadena a que sigui un factor 
determinant en la qualitat i la productivitat. 
 
Aparentment sembla que el fet d’implantar un Sistema de Gestió en una empresa 
implica una inversió de diners important sense cap tipus de benefici. Amb els anys s’ha 
demostrat que no és així, sinó que un SGSSL permet el control de despeses i dosificar 
energies. Tot el que s’inverteix en la implantació del Sistema de Gestió compensa amb la 
disminució (un cop implantat el SGSSL) dels costos d’accidentalitat. A part de les raons 
econòmiques, també s’han d’afegir les raons ètiques i legals, òbviament. 
 
Un sistema de gestió segueix una estructura de documentació bàsica per a portar-lo a 
terme, aquesta és la que indica la figura 3.2.:  
 
 
- POLÍTICA: punt on la direcció dóna a conèixer els objectius i elements bàsics del 
sistema. 
- MANUAL DE GESTIÓ DE LA PREVENCIÓ: és el document bàsic que descriu el 
sistema de gestió adoptat per l’empresa. El seu contingut és de: 
• Política i declaració de compromisos 
• Funcions i responsabilitats 
• Descripció del sistema (procediments, interrelacions, etc) 
 
Figura 3.2. Estructura SGSS  
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- PROCEDIMENTS: documents que contenen les diferents actuacions preventives 
previstes en el sistema. El seu contingut és de: 
• Objecte 
• Abast 
• Responsabilitats 
• Fluxograma 
• Descripció/contingut 
• Registres/formularis 
- INSTRUCCIONS DE TREBALL: són els documents que desenvolupen amb detall 
aspectes concrets d’actuació. 
- REGISTRES: documents que recullen els resultats de les activitats preventives. 
Cal a dir, que segons la HSE (Health & Safety Executive) una gestió preventiva per a 
que sigui eficaç requereix definició i desenvolupament polític de la prevenció, 
desenvolupament organitzatiu, planificació de les actuacions, mesuraments, revisions i 
auditories de les actuacions.  
 
Durant els anys han anat sorgint varis models de Sistemes de Gestió dels riscos 
laborals, entre aquests els pioners van ser el model Du-pont, i el model de Control total de 
Pèrdues. Fa uns anys però es va instaurar la OHSAS 18001:2007, que és de nivell 
internacional i és el model amb el qual ens centrarem. 
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4. LLEI 31/95 DE PREVENCIÓ DE RISCOS LABORALS 
Aquesta llei va ser la base en el canvi de consciencia empresarial i de tot en general en 
quant a la prevenció en el treball ja que té com a objecte promoure la seguretat i salut dels 
treballadors amb les mesures i les activitats necessàries. En aquesta llei se’ns descriu tot el 
que s’ha de tenir per a complir en la prevenció al treball, definint els drets i deures de 
cadascuna de les parts. 
 
Podríem dir que aquesta llei és fonamental per al coneixement de tots els punts 
importants en quan a la seguretat i salut laboral. Cadascun dels articles dels que disposa 
ens expliquen tota la informació necessària a saber, tots tenen la seva importància. En 
aquest cas, ens centrarem més en els articles que es interessen per a la realització del 
Sistema de Gestió de Seguretat i Salut en el Treball i que tenen una relació amb l’estàndard 
OHSAS 18001, que és la base del nostre sistema (taula 4.1.).  
 
Taula 4.1. Llei 31/95 de PRL  
Article 5. Objectius 
de la política 
- Promoció de la millora de les condicions de treball 
dirigida a elevar el nivell de protecció de la seguretat 
i la salut dels treballadors. La política es durà a 
terme per mitjà de les normes reglamentàries i 
actuacions administratives. 
- La política haurà de promoure la integració eficaç de 
la prevenció de riscos laborals en el sistema de 
gestió de l’empresa.  
Article 12. 
Participació 
d’empresaris i 
treballadors 
- Participació d’empresaris i treballadors en la 
planificació, programació, organització i control de la 
gestió relacionada amb la millora de les condicions 
de treball i protecció de la seguretat i salut dels 
treballadors, és un principi bàsic de la política de 
prevenció de riscos laborals. 
 
Article 14. Dret a la 
protecció davant els 
riscos laborals 
- El fet de que els treballadors tinguin el dret a la 
protecció enfront els riscos laborals implica que 
l’empresari té el deure de protegir als treballadors 
enfront als riscos. 
- Treballadors tenen el dret d’informació, consulta, 
participació i formació en matèria preventiva. 
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- Els empresaris realitzaran la prevenció dels riscos 
laborals mitjançant la integració de l’activitat 
preventiva a l’empresa i adoptant les mesures 
necessàries.  Farà una acció permanent de 
seguiment de l’activitat preventiva amb la finalitat de 
perfeccionar, identificació, avaluació i control de 
riscos. 
Article 15. Principis 
de l’acció preventiva 
- Principis generals: 
- Evitar riscos 
- Avaluar els riscos que no s’hagin pogut evitar 
- Combatre els riscos des de l’origen 
- Adaptació del treball a la persona 
- Tenir en compte l’evolució de la tècnica 
- Substituir lo perillós per lo no perillós 
- Planificar la prevenció 
- Donar prioritat a la protecció col·lectiva abans 
que a la individual 
- Donar les instruccions necessàries alts 
treballadors 
Article 16. Pla de 
prevenció de riscos 
laborals, avaluació de 
riscos i planificació 
de l’activitat 
preventiva 
- La prevenció de riscos laborals s’ha d’integrar dins la 
gestió de l’empresa. El pla de prevenció ha 
d’incloure: 
- Estructura organitzativa 
- Responsabilitats 
- Funcions 
- Pràctiques 
- Procediments 
- Processos 
- Recursos necessaris 
- Els instruments essencials són l’avaluació de riscos i 
la planificació d’activitat preventiva. 
Article 17. Equips de 
treball i mitjans de 
protecció 
- L’empresari adoptarà les mesures necessàries 
- L’empresari ha de proporcionar els EPIs quan no es 
puguin evitar els riscos amb protecció col·lectiva. 
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Article 18. Informació, 
consulta i 
participació dels 
treballadors 
- L’empresari ha de proporcionar les mesures 
necessàries per a que els treballadors rebin la 
informació sobre: riscos, mesures de protecció i 
prevenció, i mesures d’emergència. 
 
 
Article 19. Formació 
dels treballadors 
- L’empresari haurà de garantir que cada treballador 
rebi la formació teòrica i pràctica, suficient i 
adequada, en matèria preventiva. Formació centrada 
en el lloc de treball. 
Article 22. Vigilància 
de la salut 
- L’empresari garantirà als treballadors vigilància 
periòdica de l’estat de salut, sempre amb el 
consentiment dels treballadors. 
Article 23. 
Documentació 
- L’empresari haurà d’elaborar i conservar, a 
disposició de l’autoritat laboral, la següent 
documentació: 
- Pla de prevenció de riscos laborals 
- Avaluació dels riscos per la seguretat i salut 
- Planificació de l’activitat preventiva, incloses les 
mesures de protecció i prevenció, material,... 
- Pràctica dels controls de l’estat de salut i 
condicions dels treballadors 
- Relació accidents de treballs i malalties 
professionals que hagin causat incapacitat 
laboral >1 dia 
- L’organització haurà de documentar i mantenir la 
següent informació: 
- Identificació de perills 
- Riscos associats als perills 
- Indicació dels nivells dels riscos 
- Mesures de control sobre els riscos 
- Requisits de competència per executar els 
controls 
Article 30. Protecció i 
prevenció de riscos 
professional 
- L’empresari designarà un o varis treballadors per a 
que s’ocupi de la protecció i prevenció de riscos, 
constituirà també un Sistema de Prevenció. 
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Article 33. Consulta 
dels treballadors 
- L’empresari haurà de consultar amb els treballadors: 
- Planificació i organització del treball i introducció 
de noves tecnologies 
- Organització i desenvolupament d’activitats de 
protecció de la salut i prevenció dels riscos 
professionals en l’empresa, inclosa la 
designació dels treballadors 
- Designació treballadors encarregats en mesures 
d’emergència 
- Procediments d’informació i documentació 
- Projecte i organització de la formació en matèria 
preventiva 
- Qualsevol acció que pugui tenir efectes 
secundaris sobre la seguretat i la salut dels 
treballadors 
Article 34. Drets de 
participació i 
representació 
- Els treballadors tenen el dret de participar amb 
l’empresa en qüestions relacionades amb la 
prevenció de riscos 
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5. ESTÀNDARD OHSAS 18001:2007 
Durant els anys, i amb l’augment de la importància en el tema de la Salut i Seguretat en 
el treball s’han anat creant models de gestió de la prevenció de riscos laborals. A nivell 
tècnic-normatiu l’estàndard OHSAS 18001:2007 (Occupational Health and Safety 
Assesment Series) és el referent tècnic que millor defineix les especificacions i pautes a 
aplicar en aquest context.  
 
La implantació d’aquest estàndard tècnic internacional certifica una adequació en 
matèria de prevenció per sobre dels mínims exigits per la legislació vigent i permet a les 
empreses aconseguir una major eficàcia en la gestió de la prevenció de riscos laborals i 
sobretot en la reducció o eliminació dels perills en el treball. 
 
La documentació de l’estàndard OHSAS 18001 té una gran acceptació mundial. Dóna 
suport i promou que es porti a la pràctica tota la matèria de seguretat i salut en el treball, 
definint també algunes implicacions estratègiques i competitives per a l’empresa, per  a fer 
més fàcil la seva implantació i que triomfi en l’organització. Especifica els requisits per a la 
implantació d’un SGSST que permeti a una organització desenvolupar i implantar una 
política de seguretat, establir uns objectius i processos per a assolir els compromisos de la 
política, fer les accions necessàries,... L’èxit de la implantació del SGSST depèn del 
compromís de tots els nivells i funcions de la organització i alta direcció. L’estàndard OHSAS 
18001 ens informa que està destinat a: 
- Establir un Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
- Implementar, mantenir i millorar de manera contínua el SGSST. 
- Assegurar la conformitat amb la política de Seguretat i Salut. 
- Demostrar la conformitat amb l’estàndard. 
Per tant amb el seguiment de la normativa OHSAS 18001 podrem aconseguir un 
SGSST que sigui apte per a l’empresa, que compleixi amb la legislació actual i que ens 
permeti, en un futur, rebre la certificació. A més, el fet d’implantar un Sistema de Gestió 
basat en OHSAS 18001 ens aporta diferents beneficis com: 
- Fa que la gestió preventiva entre empreses que operen a diferents àmbits geogràfics 
sigui més fàcil. 
- Permet que redueixi el número d’accidents en el treball.. 
- Ajuda a reduir les sancions, en materials perduts i en les interrupcions de la 
producció. 
- Fa que la empresa tingui una millor imatge. 
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6. SISTEMA DE GESTIÓ DE SEGURETAT I SALUT EN EL TREBALL BASAT EN 
L’ESTÀNDARD OHSAS 18001. 
L’estructura de l’estàndard OHSAS 18001:2007 és la mateixa que segueix la ISO 
14001:2004 de Medi Ambient i la ISO 9001:2008 de Qualitat. 
 
A l’hora de posar en pràctica tota la teoria llegida i estudiada anteriorment hi ha unes 
pautes a seguir. Per començar, abans d’establir i implementar el SGSST la organització 
haurà de fer una revisió inicial del seu sistema i determinar el grau de compliment dels 
requisits establerts a l’estàndard OHSAS 18001.  A més, s’ha de dir que no hi ha una solució 
estàndard per a totes les organitzacions, cada organització té les seves particularitats que la 
caracteritzen. Sempre s’ha de tenir en compte que un objectiu primordial és la millora 
continua.  
 
El fet de realitzar un sistema de gestió de seguretat i salut en el treball basat en 
l’estàndard OHSAS 18001 ens assegura la posterior certificació. Aquest SGSST es basa en 
la millora contínua i en tots els requisits i punts que s’han esmentat en tota l’explicació de 
l’estàndard. 
 
A l’hora de dissenyar el Sistema de Gestió de Seguretat i Salut s’ha d’introduir, com a 
mínim,  les dades que ens determina la norma i les que convinguin segons l’organització que 
disposem.  
 
El Sistema de Gestió en SST que he dissenyat està basat en les guies de l’estàndard 
OHSAS 18001, i el seu contingut és el següent: 
 
6.1. Perfil de l’empresa 
Dins la introducció del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut realitzat hi trobem la 
descripció de l’empresa, explicant les característiques bàsiques d’aquesta.  
 
6.2. Metodologia 
- Missió 
És l’apartat del sistema que ens determina la finalitat conjunta de l’organització, deixant 
clar que aquest sistema de gestió és de seguretat i salut en el treball i que òbviament és el 
tema clau en la missió de l’organització. Tot i que sigui un Sistema de Gestió de Seguretat i 
Salut no es deixen de banda aspectes importants per a l’organització com la qualitat en el 
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servei, per tant s’ha dissenyat un Sistema de Gestió que, a l’hora d’implantar-lo, és pugui 
integrar perfectament amb la metodologia actual de l’empresa. 
 
- Objecte i camp d’aplicació 
És un sistema d’aplicació per a tota l’organització per a que la seva funcionalitat sigui 
correcta. És un sistema conforme a la política establerta, que es basa en la millora contínua i 
amb l’objectiu d’eliminar o minimitzar els riscos que puguin afectar als treballadors. 
 
- Programa 
Un sistema de gestió ha d’estar ben organitzat i ordenat per a que tot funcioni com està 
predisposat en els documents del Sistema, condicions que s’han aplicat en el nostre cas. 
Per a que això passi hem realitzat un programa bàsic per a que tota l’organització treballi a 
la mateixa direcció i així aconseguir els objectius en seguretat i salut i d’altres bàsics, com la 
millora contínua. La programació ens ajuda a marcar un ordre en el treball. Aquesta inclou: 
• Responsabilitats i autoritats. 
• Recursos humans, materials, econòmics, i tots els necessaris. 
• Termini pel compliment dels objectius establerts. 
 
- Compromís de la Direcció 
Per a que tot Sistema de Gestió funcioni a la perfecció s’estableix a tots els nivells 
jeràrquics de l’organització. Però per començar aquest procés d’establiment, la Direcció és 
qui dóna primer pas en comprometre’s en implantar el Sistema de Gestió, determinant tot lo 
necessari per aquest. 
 
- Política d’Empresa 
Aquí és on l’alta Direcció dóna a conèixer els objectius que es volen aconseguir amb el 
SGSST i el compromís per a la millora contínua.  L’alta direcció defineix la política i 
s’assegura que aquesta: 
• Sigui apropiada per a l’organització. 
• Inclogui el compromís de prevenció de danys i deteriorament de la salut, amb 
millora continua de la SST. 
• Inclogui el compromís de compliment. 
• Proporcioni marc de referència per establir i revisar objectius. 
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A l’hora de definir la política hem tingut en compte la missió de l’organització, altres 
polítiques que s’han establert, perills dels treballadors, requisits legals, resultats actuals i 
passats, i també hem tingut en compte l’opinió de totes les parts interessades, tal com 
s’indica a la figura 6.1.. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 6.1. Política de Seguretat i Salut  
 
Hi ha d’haver una declaració d’intencions, la política és l’element conductor de tot el 
SGSST. Aquesta política però és coherent amb la visió de futur, per tant en establir la 
política s’han tingut en compte varis aspectes importants en l’evolució de l’empresa. 
 
- Planificació 
La planificació del Sistema de Gestió és un punt primordial per a determinar com gira el 
sistema en els procediments que se li estableixen, entre d’altres. 
El fet de realitzar el Sistema de Gestió de Seguretat i Salut seguint les indicacions de la 
norma OHSAS 18001 condiciona que aquest segueixi una estructura amb  lo establert en el 
cicle Deming (figura 6.2.), el qual està subdividit en 4 etapes: planificar, fer, verificar i per 
últim actuar, i cada etapa abasta els seus procediments corresponents que conformen el 
SGSST. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 6.2. Cicle de Deming - Font: wikipedia 
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- Normes per a consulta 
Aquest apartat ens dóna la informació sobre totes les normes a consultar per a la 
creació del SGSST, i les que es poden consultar per a la correcta comprensió de l’estructura 
del Sistema de Gestió. 
 
- Termes i definicions 
En tot el document que comporta el SGSSL s’utilitzen paraules i conceptes tècnics que 
en un moment donat poden resultar desconeguts per alguns dels treballadors de 
l’organització. Com que el document ha de ser entès per tota l’organització, aquest apartat 
ens ajuda a entendre tots aquells conceptes que puguin comportar algun dubte en el 
context, ja que no volem que quedi dubte algun i així el Sistema de Gestió és pugui integrar 
correctament dins l’organització i funcioni amb la previsió inicial establerta. 
 
6.3. Organització 
És primordial, per a que hi hagi una bona coordinació a dins de l’empresa, que hi hagi 
una organització del personal que la conforma i hi treballa. Hi ha una jerarquia de nivells que 
queda determinada a l’organigrama general de l’empresa i un altre organigrama específic de 
cada Departament. En el nostre cas ens centrem en l’organigrama del Departament de 
prevenció. 
 
- Modalitat d’organització en prevenció 
Pel que sabem, hi ha diverses modalitats de prevenció que es poden establir a una 
organització. Segons les característiques de l’empresa es pot establir una o altra modalitat i 
a partir d’aquí coordinar els diferents procediments que conformen el Sistema de Gestió 
dissenyat. En el nostre cas tenim dos modalitats: sistema propi pel que fa a la Seguretat i a 
l’Higiene, i un sistema aliè (mútua) per al tema de Medicina del Treball i l’Ergonomia i 
Psicosociologia. 
 
- Responsabilitats 
A partir de l’organigrama, que ens determina la jerarquia en Seguretat i Salut de 
l’organització, i la modalitat preventiva establerta hem determinat les responsabilitats de 
cadascun dels components per a que hi hagi un ordre en el treball i que la implantació del 
Sistema de Gestió sigui eficaç. 
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6.4. Estructura del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut 
- Procediments estratègics 
Aquest procediments són els que conformen les directrius del sistema, i són els 
següents:  
 
PSS-1.1. Organització 
Objectiu: 
Descriure l’organització de SOREN ELEVADORS, S.L., per al compliment de la Política de 
Seguretat i Salut establerta en el Manual de Seguretat i Salut i el correcte funcionament del 
Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
 
En aquest cas no s’ha desenvolupat cap fluxograma ja que no s’ha considerat necessari. 
  
PSS1.2. Revisió del Sistema 
Objectiu: 
L’objecte del present procediment és descriure la realització de revisions periòdiques per 
part de la Gerència de l’empresa, amb la finalitat d’assegurar la seva conveniència, 
adequació i eficàcia contínua del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut en el Treball. 
La revisió inclou l’avaluació de les oportunitats de millora i la necessitat d’efectuar canvis al 
Sistema de Gestió de Seguretat i Salut en el Treball, incloent la política de prevenció 
establerta en el Manual de SST i els objectius de la mateixa. 
 
Fluxograma: 
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PSS-1.3. Objectius de Prevenció 
Un punt molt important és marcar uns objectius, que siguin mesurables (factibles) i 
coherents amb la Seguretat i Salut al Treball. A l’hora de definir els objectius hem considerat 
els requisits legals i els del propi sistema. Aquests objectius són específics, permeten la 
progressió, estan delimitats en el temps i sobretot són assolibles. 
Generalment hi ha dos tipus d’objectius: 
- Estratègics en SST: es basen en l’anàlisi de la situació i representen els resultats 
als quals es volen arribar. 
- Operatius: són els de curt termini. Operen més al detall. 
Objectiu: 
Establiment d’una sistemàtica pel control dels Objectius de Seguretat i Salut proposats a 
SOREN ELEVADORS, S.L. 
 
Fluxograma: 
 
 
PSS- 1.4. Mesurament i Seguiment de l’acompliment 
Objectiu: 
Aquest procediment té l’objecte d’establir les bases per al seguiment dels processos, donant 
l’enfocament de gestió de processos plantejat a la norma OHSAS 18001:2007 i està basat 
en: 
- Identificar els processos necessaris per al Sistema de Gestió de la Seguretat i Salut, i 
la seva aplicació a través de l’organització. 
- Determinar la seqüència i interacció d’aquests processos. 
- Determinar els criteris i mètodes necessaris per assegurar-se de que tant l’operació 
com el control d’aquests processos siguin eficaços. 
- Seguiment i mesurament dels processos. 
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Fluxograma:  
 
 
PSS-1.5. Auditories del Sistema 
Objectiu: 
Al present procediment es donen les instruccions necessàries per a la realització d’auditories 
internes amb la finalitat de determinar si el Sistema de Gestió de Seguretat i Salut es 
conforme amb els requisits de la norma OHSAS 18001 i amb els requisits del citat Sistema 
establerts per SOREN ELEVADORS, S.L., i a més comprovar que han sigut implementats i 
es mantenen de forma eficaç. 
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Fluxograma: 
 
 
 
- Procediments operatius 
Són els procediments en que es conformen els riscos i on bàsicament es determina si el 
Sistema implantat funciona correctament o no. 
Dins aquest grup tenim el següent procediment: 
 
PSS-2.1. Procés d’instal·lació i/o manteniment 
És el procediment on els empleats actuen tenint en compte les mesures establertes i amb 
les indicacions estudiades en altres procediments del propi Sistema. 
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Objectiu: 
Aquest procediment té la finalitat de tenir un control en els elements de seguretat i salut en 
el procés d’instal·lació, i reparació dels ascensors i dels accidents que puguin ocórrer. 
 
Fluxograma:  
 
 
 
- Procediments de suport 
Com bé indica el nom, són els procediments basics per a poder portar a terme els 
operatius. Si tenim una bona base tindrem un bon Sistema de Gestió en Seguretat i Salut. 
Dins aquest grup hi ha: 
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PSS-3.1. Control de Documents 
El fet de tenir una documentació generada i arxivada implica que hi hagi un sistema que 
permeti la localització i identificació dels documents, que ens permeti fer els exàmens 
periòdics, fer les revisions necessàries, realitzar l’aprovació del personal autoritzat, posar-la 
a disposició del que ho necessiti, etc. Aquesta documentació ha de ser la necessària i s’ha 
de gestionar correctament, tal com s’indica a la figura 6.3.. 
 
Figura 6.3. Documentació Sistema de Gestió 
 
En el sistema de gestió, podrem dir que hi ha 4 nivells típics o bàsics de documentació, tal 
com queden indicats a la figura 6.4.:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per a que la documentació sigui la necessària, hem de revisar les necessitats de 
documentació de l’organització abans de generar-la. A més, el sistema de documentació ha 
de ser un procés viu, on qualsevol membre de la organització pot participar. 
 
Objectiu: 
Aquest procediment té per objecte formalitzar l’elaboració dels documents del sistema, 
donar les instruccions per a la seva distribució i control d’estat i assegurar, en relació i 
Figura 6.4. Nivells de documentació 
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responsabilitats d’emissió i control, que totes les activitats implicades en el sistema de 
prevenció es documentin de forma correcta i en la mesura en que la falta d’un document 
escrit pugui afectar de forma adversa a la seva execució o posada en pràctica. 
 
Fluxograma: 
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PSS-3.2. Competència, Formació i Presa de consciència 
La formació requereix un seguiment marcat a la figura 6.5.:  
 
 
Objectiu: 
Aquest procediment té per objecte la manera de definir els requisits mínims de formació en 
prevenció genèrics i els específics per cadascun dels llocs de treball. A més a més de la 
competència i pressa de consciència per a cada treballador. 
Com es documenten i es transmeten les necessitats de formació, així com el registre de la 
formació impartida. 
 
Fluxograma: 
 
 
 
Figura 6.5. Fases del seguiment de la formació 
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PSS-3.3. Actuació en cas d’emergència 
En molts casos es produeixen situacions d’emergència que poden produir riscos importants. 
Una organització per a que pugui tenir una bona preparació i respondre correctament enfront 
aquestes situacions ha de poder: 
- Identificar les situacions d’emergència 
- Respondre a aquestes identificacions 
Si es poden realitzar aquests dos processos correctament les situacions d’emergència 
estaran controlades.  
Hem realitzat una planificació de resposta, tenint en compte totes les necessitats de les 
parts interessades. Periòdicament s’hauran de realitzar proves per a comprovar que 
funcionen correctament i revisar-ho per a determinar si s’han de realitzar modificacions o no.  
El pla d’emergència contempla totes les activitats, el número de treballadors que hi ha al lloc 
de treball i al voltant, tasques realitzades, etc. Ho revisarem tot contínuament.  
Per a poder identificar les situacions d’emergència que es poden produir en els llocs de 
treball d’una organització hem considerat elements d’entrada. Aquestes elements són: 
- Resultats de la identificació de perills, avaluació de riscos i el control d’aquests 
- Disponibilitat dels serveis locals d’emergència i detalls de qualsevol resposta enfront 
emergències 
- Requisits legals i altres requisits establerts 
- Experiències prèvies 
- Experiències similars a la organització 
- Revisions d’emergència i simulacres realitzats, estudiant els resultats de les accions 
establertes 
Qualsevol procés d’emergència, com en el nostre cas, ha de ser clar, concís i fàcilment 
disponible. Per a realitzar-lo, hem tingut en compte els equips humans i materials dels que 
disposem. 
 
Objectiu: 
Descriure les pautes d’actuació a seguir en el cas de que es produeixi una emergència en el 
centre de treball de SOREN ELEVADORS, S.L. 
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Fluxograma:  
 
 
PSS-3.4. Investigació d’Incidents 
Objectiu: 
L’objecte d’aquest procediment és deduir les causes que generen els incidents mitjançant el 
coneixement del fets, amb la finalitat de definir i establir les mesures correctives que eliminin 
les seves causes, per una banda i per altra, d’identificar deficiències de SST o altres factors 
que requereixen accions correctives i/o oportunitats d’accions preventives i de millora 
continua. 
 
Fluxograma: (següent pàgina) 
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PSS-3.5. Control i Tractament de No conformitats 
Objectiu: 
Aquest procediment té la finalitat de descriure la sistemàtica empleada en el tractament de 
les desviacions detectades, així com fixar les responsabilitats en cada cas i normalitzar els 
registres utilitzats. 
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Fluxograma:  
 
 
PSS-3.6. Acció correctiva i acció preventiva 
Un cop es detecti una no conformitat, haurem de determinar quina és la solució idònia, per 
això hem establert i implementant procediments per a tractar les no conformitats detectades, 
i prendre les accions correctives o preventives. Tots els procediments han de quedar definits 
en registres per a: 
- Identificació i correcció de les no conformitats, i selecció d’accions 
- Investigació de les no conformitats, determinant causes i accions per a que 
desapareguin 
- Avaluació de necessitat d’accions apropiades 
- Registre i comunicació dels resultats de les accions preventives i correctives 
establertes 
- Revisió de l’eficàcia de les accions correctives i preventives establertes 
Objectiu: 
L’objectiu d’aquest procediment és l’establiment dels mecanismes que determinin i implantin 
les accions correctives que corregeixin les no conformitats i evitin la repeteixi de les causes 
que les motiven, avaluant la seva eficàcia. En el cas de les accions preventives són les que, 
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en el cas de que les correctives no siguin suficients, eliminen les causes possibles de les no 
conformitats i prevenir així que aquestes no es produeixin. 
 
Fluxogrames:  
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PSS-3.7. Control de Registres 
Els registres han de ser uns elements llegibles, identificables i traçables. Que ens permetin 
determinar l’eficàcia del sistema de gestió, ja que és a partir dels quals farem una recopilació 
de tota la informació rellevant del propi sistema (avaluació compliment requisits, 
manteniments, revisions, informes d’auditoria,etc.) 
 
Objectiu: 
Descriure la sistemàtica adoptada per a la gestió i control dels registres del Sistema de 
Seguretat i Salut. 
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Fluxograma: s’ha considerat que no és necessari. 
 
PSS-3.8. Comunicació, participació i consulta 
Ha d’existir una bona comunicació entre els diferents nivells i funcions de la organització, 
amb els contractistes  i altres visitants del lloc de treball,  i totes les comunicacions de les 
parts interessades s’han de rebre, documentar i respondre. La comunicació segueix un 
procés (figura 6.6.). 
Un altre punt important és que tota la organització participi, que hi hagi una bona 
involucració en el tema de la identificació de perills, avaluació de riscos i determinació dels 
controls, en la investigació dels accidents, en la política i objectius de la SST  i també en la 
representació en temes de Seguretat i Salut en el Treball. A més a més, quan es produeixin 
alguns canvis s’han de fer consultes. 
Per això hem de tenir en compte que: 
- En la comunicació ens assegurem que la informació de SST arriba a totes les 
persones interessades, que aquestes ho reben i ho entenen. 
- En la participació hi ha  una cooperació activa i continua dels treballadors. 
 
Objectiu: 
Determinar quina és la sistemàtica per a assegurar que s’estableixen els processos de 
comunicació a dins de l’empresa. Com es porta a terme l’intercanvi d’informació a dins de 
l’empresa, així com amb l’exterior, i fomentar la participació i consulta del personal involucrat 
en el SGSS. 
 
Fluxograma: (següent pàgina) 
Figura 6.6. Procés de Comunicació 
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PSS-3.9. Requisits legals i altres requisits 
Objectiu: 
Els objectius principals d’aquest procediment són: 
- La identificació dels requeriments legals de Prevenció de Riscos Laborals aplicables 
a SOREN ELEVADORS, S.L. i altres requisits que la pròpia empresa estableixi. 
- Actualització periòdica dels requeriments necessaris. 
- Comunicació a les persones corresponents. 
- Recopilació dels textos complets de la legislació en qüestió i dels requisits establerts 
per l’empresa. 
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Fluxograma: 
 
 
PSS-3.10. Identificació de perills i avaluació dels riscos 
El fet de fer una bona planificació de la seguretat i salut en el treball optimitza molt tot el 
Sistema en si.  
Per a fer aquest procediment hem tingut en compte: 
- Les activitats rutinàries i les no rutinàries 
- Activitats de les persones amb accés al lloc de treball 
- El comportament humà 
- El perill que hi pot haver fora del lloc de treball 
- Perills per activitats relacionades amb el treball 
- Infraestructura, equipaments i materials 
- Canvis en la organització 
- Modificacions en el SGSST 
- Qualsevol obligació legal 
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- Disseny de les àrees de treball, processos, instal·lacions, maquinària, 
procediments,... 
 
Avaluació de riscos:  
Per a poder tenir un control exhaustiu dels perills que hi ha a la feina hem fet una avaluació 
inicial de riscos, tenint en compte les condicions de treball i la possibilitat de que el 
treballador que ocupa el lloc de treball sigui sensible. A part de tot això, hem tornat a avaluar 
tot els llocs de treball que es puguin veure afectats per: 
- Elecció d’equips de treball, substàncies, noves tecnologies, modificacions 
importants,... 
- Canvis en les condicions de treball. 
- Incorporació en aquell lloc de treball un treballador sensible. 
L’avaluació de riscos és un procés proactiu, on l’avaluació inicial s’ha de revisar quan es 
produeixin danys o quan aquesta avaluació resulti insuficient. A més a més, l’avaluació és 
un element que s’ha de revisar periòdicament i tot ha de quedar documentat en registres. 
Per a tenir-ho tot més ordenat el que fem és dividir els riscos segons el lloc de treball. Per a 
cada lloc de treball hem realitzat: 
- Identificació dels perills 
- Identificació del lloc de treball 
- Risc o riscos existents 
- Relació de treballs afectats 
- Resultat de l’avaluació i mesures preventives 
- Fer referència als criteris i procediments d’avaluació i mètodes d’amidaments, 
anàlisi i assaig utilitzats (en el seu cas) 
Anàlisi de riscos 
Per a realitzar l’anàlisi dels riscos tenim en compte la identificació dels perills i l’estimació 
dels riscos (figura 6.7.). L’estimació del risc consisteix en determinar la severitat i la 
probabilitat.  
 
 
 
 
 
 
 
Figura 6.7. Anàlisi del risc 
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En el cas de la severitat, aquesta depèn per una banda de les parts del cos que es puguin 
danyar i per l’altra de la naturalesa del dany. Per l’altra banda, pel que fa a la probabilitat 
aquesta pot ser: alta, mitja o baixa. Combinant aquests dos factors en surt la valoració del 
risc, tal com indica la Taula 6.1.: 
Taula 6.1. Valoració del risc – Font: INSHT 
VALORACIÓ DEL RISC 
CONSEQÜÈNCIES 
BAIXA MITJA ALTA 
PR
O
BA
BI
LI
TA
T BAIXA Molt lleu Lleu Moderat 
MITJA Lleu Moderat Greu 
ALTA Moderat Greu Molt greu 
  
 
Després d’això, segons quina sigui la valoració del risc, s’haurà de donar una prioritat o una 
altra (Taula 6.2.):   
Taula 6.2. Prioritat del risc – Font: INSHT 
VALORACIÓ DEL 
RISC 
Molt lleu Lleu Moderat Greu Molt greu 
PRIORITAT Baixa Mitja Mitja-Alta Alta Immediata 
 
Un cop ja tinguem la valoració de cadascun dels riscos determinats, ja podrem controlar-los i 
saber quines mesures adoptar. Sempre es realitzarà tenint en compte els següents principis 
bàsics: 
- Evitar els riscos 
- Avaluar aquells riscos que no s’hagin pogut evitar 
- Combatre els riscos des de l’origen 
- Adaptació del treball a la persona 
- Tenir en compte l’evolució de la tècnica 
- Substituir lo perillós per lo no o poc perillós 
- Fer una planificació de la prevenció 
- Superposar la protecció col·lectiva a la individual 
- Donar les instruccions necessàries 
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Objectiu: 
La finalitat d’aquest procediment és definir l’operativa per a poder identificar perill i avaluar i 
controlar també els riscos que aquests comporten i que poden afectar a la seguretat i salut 
dels treballadors de SOREN ELEVADORS, S.L., inclosos subcontractistes i visitants, en la 
realització de les seves activitats. 
 
Fluxograma: 
 
 
PSS-3.11. Avaluació del compliment legal 
Objectiu: 
Aquest procediment té la finalitat d’establir una metodologia per a avaluar el compliment 
legal en matèria de Seguretat i Salut Laboral, i també dels requisits establerts per la pròpia 
organització. 
Fluxograma: no s’ha considerat necessari. 
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PSS-3.12. Coordinació d’empreses 
Objectiu: 
Aquest procediment té la finalitat de coordinar la prevenció amb altres empreses quan 
actuen a les instal·lacions on SOREN ELEVADORS, S.L. treballa i que s’han hagut de 
contractar uns serveis que l’organització no ofereix. 
 
Fluxograma: 
 
 
 
PSS-3.13. Control operacional  
Objectiu: 
La finalitat d’aquest procediment és identificar que l’aplicació de les mesures de control i de 
prevenció determinades i implantades funcionen correctament. 
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Fluxograma: 
 
 
 
Per acabar amb el SGSST tenim una sèrie de documents que serveixen per complementar 
alguns dels procediments explicats anteriorment. Aquests documents són les Instruccions de 
Treball.   
 
Aquestes Instruccions de Treball complementen les tasques que hem considerat crítiques 
per la seva complexitat o per les repercussions greus que qualsevol errada pot tenir sobre la 
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salut de les persones i dels danys que pot provocar en les persones. Fent referència a les 
Instruccions de Treball, s’ha de tenir en compte, entre altres aspectes, que: 
- El personal ha de complir totes les prescripcions. 
- S’han de documentar les Instruccions mínimes i necessàries. 
- És convenient documentar les Instruccions, encara que el personal estigui format. 
- Ha de ser una redacció senzilla i clara. 
- Les tasques que ha de realitzar el personal autoritzat estan indicades a la Instrucció. 
- Per a fer les tasca més senzilla, seguirem amb el model dels procediments. 
 
En el nostre SGSST hem considerat les següents Instruccions de Treball: 
IT-1. Documentació del Projecte 
Com ja sabem, per a portar a terme una obra s’ha de realitzar el corresponent Pla de 
Seguretat i Salut. Per això, aquesta Instrucció ens serveix per a tenir una guia a l’hora de 
realitzar els Plans de Seguretat i Salut respectius.  
 
IT-2. Elaboració del Pla d’Emergència 
Aquesta instrucció ens complementa el procediment PSS-3.3. Actuació en cas d’emergència 
ja que ens defineix quines són les actuacions a seguir en el cas de que hi hagi alguna 
emergència a les instal·lacions de l’organització. Ha de quedar ben clar com s’ha d’actuar en 
aquests casos. 
 
IT-3. Realització arbre causal 
Un dels procediments amb més pes del SGSST dissenyat és el PSS-3.4. Investigació 
d’incidents. A l’hora de determinar les causes dels incidents s’ha de ser molt cautelós i 
investigar amb molt detall. Per això hem definit aquesta Instrucció de Treball que ens 
defineix com realitzar l’arbre causal, que ens serveix per a fer una investigació mes detallada 
dels incidents. 
 
IT-4. Vigilància de la Salut 
Aquesta Instrucció de Treball, així com indica el seu nom ens determina les pautes a seguir 
a l’hora de realitzar la vigilància de la salut dels diferents empleats de l’organització, 
depenent de les característiques de cadascun d’ells i les seves capacitats enfront al lloc de 
treball. Per això, aquest document complementa el procediment PSS-3.10. Identificació de 
Perills i avaluació de riscos. 
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CONCLUSIONS DEL TFG 
 
El sector de la construcció ha presentat un índex alt de sinistralitat. Actualment aquest ha 
disminuït ja que, a poc a poc, les deficiències de la prevenció de riscos laborals en el sector 
es van esmenant gràcies a la normativa, als controls i a la penalització més estricta per part 
de l’administració.  
 
L’aparició de la Llei 31/95 va marcar diferències en la gestió de la prevenció en les 
empreses espanyoles, on moltes van començar a implantar un Sistema de Gestió en 
Seguretat i Salut, el qual defineix una organització pel que fa a la matèria preventiva, on 
actualment es basen en l’estàndard OHSAS 18001:2007.  
 
Aquest projecte, que consisteix en el disseny d’un Sistema de Gestió en Seguretat i Salut 
amb un objectiu secundari de rebre la certificació,  ens introdueix a dins la legislació vigent ja 
que aquest, ha estat dissenyat seguint les indicacions de l’estàndard OHSAS 18001 el qual 
assegura el compliment de la Llei 31/95. 
 
La realització d’aquest projecte manifesta la importància que té la prevenció de riscos 
laborals i els beneficis que proporciona un Sistema de Gestió dins una organització. La 
correcta gestió de la prevenció depèn bàsicament de la involucració de tots i cadascun dels 
membres de l’organització, i de seguir totes les indicacions del sistema, fent un us adequat 
de les mesures que es determinen. La base per aconseguir tot això és conscienciant al 
personal que la seguretat porta a l’excel·lència empresarial. 
 
Cada empresa té les seves característiques i el Sistema de Gestió s’ha d’adaptar a 
aquestes. El fet de que l’empresa (SOREN ELEVADORS, S.L.) per a la qual s’ha dissenyat 
aquest Sistema de Gestió de Seguretat i Salut tingui una bona organització interna i un 
Sistema de Gestió de Qualitat implantat (amb la seva certificació) ha facilitat molt les 
tasques que comporta el disseny d’un Sistema de Gestió.  Al dissenyar el SGSST que 
conforma aquest projecte, s’ha seguit la mateixa estructura del Sistema de Gestió de 
Qualitat existent i s’ha hagut de tenir molta cura a l’hora de donar les explicacions 
necessàries, per tal que no hi hagi cap confusió. A mesura que el Sistema es vagi implantant 
a l’organització s’hauran d’anar modificant els punts necessaris per a una millora contínua 
(objectiu base). 
 
Per acabar, cal destacar la importància que té la seguretat i salut laboral dels treballadors ja 
que són aquests els que conformen les diferents organitzacions i són la base d’aquestes. 
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1. Propietat 
 
El present Manual del Sistema de Gestió de la Seguretat i Salut en el Treball (SGSST) és 
propietat de l’empresa SOREN ELEVADORS, S.L.. 
Queda totalment prohibida la reproducció total o parcial del mateix, sense l’autorització 
escrita d’algun membre de la Direcció General de l’Empresa. 
Els que disposin de còpies controlades d’aquest Manual, rebran notificacions de 
modificacions que es realitzin a causa de les noves edicions d’aquest mateix. Al crear-se 
una nova edició, aquesta quedarà obsoleta. 
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2. Perfil de l’empresa 
 
L’empresa SOREN ELEVADORS, S.L. està constituïda per una organització que satisfà 
qualsevol requeriment de productes, equips, sistemes i instal·lacions relacionades amb les 
seves activitats. 
 
L’empresa SOREN ELEVADORS, S.L. abasta les activitats necessàries en: 
- Noves instal·lacions. 
- Instal·lacions existents. 
 
SOREN ELEVADORS, S.L. va ser fundada l’any 2001 per un equip de persones consolidat 
durant 8 anys de treball en comú, com a concreció d’un criteri i forma d’entendre l’empresa i 
el propi sector clarament diferenciats de les pautes dominants al mercat. 
 
Amb el Sistema de Gestió de la seguretat i salut en el treball del que forma part el present 
Manual, SOREN ELEVADORS, S.L., vol remarcar la importància que li dona a la seguretat 
dels seus treballadors i marcar així diferència també dins el mercat del sector. 
El seu domicili social és: C/ Lope de Vega 18-20, Barcelona. 
El seu NIF és:  B-62492814 
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3. Metodologia 
3.1. Missió 
SOREN ELEVADORS, S.L. té la missió d’oferir gran qualitat en els seus projectes 
però sense deixar de banda la seguretat i salut de les persones que conformen 
l’organització, fent que treballin sempre amb les condicions idònies i sempre amb un 
funcionament productiu, efectiu i eficient. 
3.2. Objecte i camp d’aplicació 
Els objectius i metes s’estableixen per a tots els nivells jeràrquics de SOREN 
ELEVADORS, S.L., i es fixen d’acord amb la política de SST, amb els resultats de 
l’avaluació de riscos, i subjectes al compromís de millora contínua. 
El Manual del SGSST de SOREN ELEVADORS, S.L., té per objecte, com a pla de 
prevenció, proporcionar els requisits necessaris per a establir i desenvolupar el SGSST, per 
a l’execució dels contractes que subscrigui SOREN ELEVADORS, S.L. en la seva activitat 
mercantil, sent la base del mateix; així mateix té per objecte descriure l’organització, 
funcions, responsabilitats i autoritat del personal de SOREN ELEVADORS, S.L., així com 
assegurar la millora progressiva de les actuacions i procediments existents per a adaptar-los 
a les necessitats i realitats de SOREN ELEVADORS, S.L. i al seu camp d’actuació. 
Com a complement, té per objecte proporcionar el sistema per descriure situacions 
de risc que poden produir incidents, corregint-les i posant els mitjans adequats per a evitar la 
seva repetició. 
El camp d’aplicació d’aquest Manual del SGSST i els seus documents 
complementaris abasta al conjunt de SOREN ELEVADORS, S.L.  i les seves activitats. 
3.3. Programa 
La Direcció,  a proposta del Departament de Prevenció, defineix o revisa anualment 
els objectius en matèria de SST a mig i llarg termini, a la vista de la seva política de SST i 
dels aspectes de prevenció significatius de les activitats, productes i serveis de SOREN 
ELEVADORS, S.L.. Els objectius es mantenen documentats i es divulguen a tots els 
empleats. 
El Departament de Prevenció, amb la col·laboració dels responsables de les àrees 
afectades, estableix amb una periodicitat anual, els programes necessaris per a aconseguir 
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els objectius en matèria de SST. En aquests programes s’assignen els responsables, 
mitjans i dates previstes per a aconseguir els objectius. 
El desenvolupament dels plans d’acció de SST és objecte de seguiment a les 
reunions de revisió per la direcció. 
Cada empleat és responsable del compliment del programa en les seves àrees de 
responsabilitat, i compta amb el suport del seu superior. Si un empleat detecta possibles 
perills o desviacions del programa que no és capaç de rectificar, ha d’informar 
immediatament al seu superior immediat. 
S’assigna màxima prioritat a les mesures que s’han definit com molt significatives o 
aquelles per a les que s’ha determinat que la relació de cost/benefici és òptima per a la 
protecció de la seguretat i salut dels treballadors. 
El programa del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut de SOREN ELEVADORS, 
S.L. ja queda definit amb cadascun dels procediments i instruccions de treballs que 
conformen el sistema i que venen explicats a continuació. 
3.4. Compromís de la Direcció 
La Gerència de SOREN ELEVADORS, S.L., es compromet a la implantació del 
Sistema de Gestió de Seguretat i Salut, així com amb la millora contínua de la seva eficàcia. 
Per això es compromet a establir la Política de Seguretat i Salut i la seva difusió, a 
satisfer els requisits, tant legals com reglamentaris, assegurant que s’estableixen els 
objectius de seguretat i salut, portant a terme les revisions del sistema de gestió de 
seguretat i salut i assegurant la disponibilitat de recursos. 
3.5. Política de Seguretat i Salut de l’empresa 
La direcció de SOREN ELEVADORS, S.L., estableix la política de SST, defineix 
anualment els objectius en aquesta matèria en funció de les directrius generals de 
l’organització i s’assegura de que: 
• És apropiada a la naturalesa i magnitud dels riscos de seguretat i salut laboral de 
l’organització. 
• Inclou un compromís de millora contínua i de compliment amb la legislació en 
matèria de prevenció de riscos laborals vigent i amb altres requisits que 
l’organització estableixi. 
• Està documentada, implanta i mantinguda al dia. 
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• Ha estat comunicada a tots els empleats i està a disposició de les parts 
interessades. 
• És revisada periòdicament per la seva contínua adequació. 
SOREN ELEVADORS, S.L. considera un factor important i crític per a la seva missió 
la seguretat i salut de les persones i del medi ambient. Per això, la prevenció de riscos 
laborals i d’impactes mediambientals és la millor manera de minimitzar els accidents i les 
malalties professionals i efectes mediambientals perjudicials i aconseguir també així una 
bona qualitat en el producte. 
Objectius bàsics: 
• Identificar les expectatives dels nostres clients i la seva evolució en el temps. 
• Desenvolupar productes/serveis i els seus corresponents sistemes productius 
que responguin a les expectatives en termes de qualitat, servei i preu. 
• Protegir la seguretat i salut de les persones. 
• Evitar o minimitzar els riscos per a la salut de les persones. 
• Protegir el medi ambient. 
• Evitar o minimitzar els impactes mediambientals perjudicials. 
Estratègies: 
• Desenvolupar un sistema integrat de gestió que permeti la seva certificació 
externa segons l’estàndard OHSAS 18001. 
• Complir els requisits legals i altres requisits en matèria de prevenció de riscos 
laborals. 
• Aplicar els principis d’acció preventiva de riscos, que són els següents: 
a) Evitar els riscos. 
b) Avaluar els riscos que no es puguin evitar. 
c) Combatre els riscos des del seu origen. 
d) Substituir lo perillós per lo poc perillós o sense perill. 
e) Adaptar el treball a la persona. 
f) Tenir en compte l’evolució de la tècnica. 
g) Planificar la prevenció. 
h) Adoptar mesures que anteposin la protecció col·lectiva a la individual. 
• Incorporar al procés de millora contínua els aspectes relacionats amb la salut de 
les persones. 
• Realitzar auditories sistemàtiques tant internes com externes que verifiquin el 
compliment amb la política de SST. 
 
 
Manual de seguretat i salut de SOREN Elevadors, S.L. - Rev. 0  Página 10 de 37 
 
• Desenvolupar els programes de formació i sensibilització necessàries per a 
impulsar l’autogestió i la innovació en l’àmbit de la gestió de la SST, garantint els 
recursos necessaris per fer-ho. 
• Desenvolupar els models organitzatius que permetin la implantació de les 
persones al SGSST. 
• Mantenir oberts canals de comunicació interns i externs per a divulgar aquesta 
política de SST i conèixer les sensibilitats de les parts interessades, assegurant la 
participació dels treballadors i garantint el dret a consulta en qüestions de SST a 
través dels Delegats de Prevenció. 
• Actualitzar aquestes polítiques per a la seva adaptació al progrés tècnic. 
La direcció de SOREN ELEVADORS, S.L. assumeix la política de SST definida en aquest 
apartat. 
3.6. Planificació 
El sistema de gestió de seguretat i salut en el treball (SGSST) de SOREN 
ELEVADORS, S.L. s’integra dins el sistema de gestió general de l’organització, com a 
instrument essencial per a l’aplicació del Pla de Prevenció de Riscos Laborals, d’acord amb 
l’article 2 de la Llei 54/2003, de 12 de desembre, de reforma del marc normatiu de la 
prevenció de riscos laborals, adoptant el model OHSAS 18001:2007 Sistemes de gestió de 
la seguretat i salut en el treball com a model de referència.  
L’estructura d’aquesta norma està basada en el cicle de Deming (figura 3.1.), compost de 
quatre etapes (Planificar-Fer-Verificar-Actuar, PFVA), aquest cicle constitueix l’espiral de 
millora continua.  
 
 
 
 
 
 
 
 
- Planificació de la 
identificació de perills, de 
l’avaluació de riscos i del 
control dels riscos. 
- Requisits legals i altres 
- Objectius i programes de 
gestió. 
 
- Recursos, funcions, responsabilitat i 
autoritat 
- Competència, formació i presa de 
consciencia 
- Comunicació, participació i consulta 
- Documentació 
- Control de documents 
- Control operacional 
- Preparació i resposta davant 
emergències. 
- Revisió per la direcció 
- Seguiment i mesurament de 
l’acompliment 
- Avaluació del compliment legal 
- Investigació d’incidents 
- No conformitats, acció correctiva i 
preventiva 
- Gestió de registres 
- Auditoria interna 
Figura 3.1. Cicle de Deming – Font: wikipedia 
Fer
VerificarActuar
Planificar
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1. Planificar: 
• Identificació dels perills de l’organització, combinant la probabilitat i les 
conseqüències en el cas de que ocorreguessin, per a determinar el risc. 
• Avaluació dels riscos, estimant la seva magnitud i decidint si un risc el 
tolerable o no, per tant es tindran en compte els requisits legals i altres 
requisits subscrits per la direcció. 
• El procés d’identificació de perills i avaluació de riscos s’ha d’actualitzar de 
forma permanent i tenir en compte tant al personal intern com a tot el 
personal que tingui accés a les instal·lacions de l’organització, ja siguin 
principals o auxiliars. 
Com a conseqüència de la realització d’aquestes activitats obtenim: 
• Mesures pel control dels riscos, que poden incloure tant la identificació de 
necessitats de formació de personal com procediments que desenvolupin els 
processos necessaris per a portar a terme les tasques que evitin els citats 
riscos, així com realitzar el seguiment i mesurament dels mateixos. 
• Objectius i programes per a la millora en la disminució, control o eliminació 
dels riscos laborals. Aquests objectius han de ser específics, quantificables, 
assolibles, apropiats a l’organització i als seus riscos laborals, i per períodes 
limitats en el temps. 
2. Fer: implantar i desenvolupar el sistema de gestió tenint en compte els següents 
requisits: 
• Política preventiva 
• Objectius i metes 
• Estructura i responsabilitats 
• Formació, sensibilització i competència professional 
• Consulta i comunicació 
• Sistema de documentació 
• Control de la documentació 
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• Control operacional 
• Preparació de l’emergència i capacitat de resposta 
3. Verificar: un cop realitzades les dos etapes anteriors, es comprovarà que el resultat 
obtingut està d’acord amb el planificat. Aquestes comprovacions podran ser tant 
quantitatives com qualitatives i han d’incloure, com a mínim, els següents ítems: 
• Seguiment d’objectius i metes 
• Seguiment de paràmetres obligatoris, ja siguin originats pel compliment de la 
legislació laboral vigent o per altres requisits subscrits per l’organització 
• Seguiment de paràmetres no obligatoris per normativa externa, però fixats 
com a límits interns 
4. Actuar: si de les comprovacions realitzades es desprèn que el resultat obtingut no 
està d’acord amb lo planificat, es prendran les accions que ens permetin solucionar 
el problema puntual, a més d’utilitzar aquesta experiència en les noves 
planificacions. 
El sistema de gestió de la SST de SOREN ELVADORS, S.L. està desenvolupat 
segons OHSAS 18001:2007 i té com a objectiu aconseguir la involucració de totes les 
persones per a gestionar amb èxit l’organització. 
L’organització ha d’establir i mantenir al dia el SGSST comprometent-se a la millora 
contínua del mateix, tal i com es veu a la figura 3.2.. 
 
 Figura 3.2. Representació del cicle de millora contínua – Font: OHSAS 18001 
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El SGSST implantat per SOREN ELEVADORS, S.L. facilita la gestió de riscos 
laborals associats al negoci i comprèn l’estructura de l’organització, funcions i 
responsabilitats, activitats de planificació, pràctiques, procediments i recursos per a 
desenvolupar, implantar, assolir, revisar i mantenir la política de SST de l’organització. 
Aquest SGSST ajuda a complir les següents metes: 
• Comprendre i millorar les activitats i resultats de la prevenció de riscos laborals. 
• Establir una política de SST que es desenvolupi en objectius i metes d’actuació. 
• Implantar l’estructura necessària per a desenvolupar la política i objectius. 
Tot això ens ha de portar a aconseguir dos compromisos fixats en la política de SST 
de SOREN ELEVADORS, S.L.:  
• Compromís de compliment de la legislació i altres requisits que l’organització 
implanti. 
• Compromís de millora contínua que estarà reflectit en objectius i metes. 
El SGSST de SOREN ELEVADORS, S.L. és l’eina que assegura el funcionament de 
l’activitat preventiva de l’organització és coherent amb la política de SST definida i divulgada, 
en forma d’objectius i metes. 
La documentació del SGSST per a SOREN ELEVADORS, S.L. està estructurada al 
voltant al Manual del SGSST. El Manual del SGSST és un document que, degudament 
consensuat i autoritzat: 
• Estableix i formalitza la política de SST. 
• Defineix els objectius de SST fixats per la Direcció. 
• Assigna responsabilitats i funcions als diferents nivells jeràrquics de 
l’organització. 
• Recull la normativa, reglamentació, procediments operatius, instruccions 
tècniques, recomanacions amb la finalitat d’assegurar la correcta gestió del 
conjunt de factors que influeixen en la SST i en la coordinació amb la resta 
d’activitats de SOREN ELEVADORS, S.L.. 
 
3.7. Normes per a consulta 
Les normes de referència per a la creació del Manual del SGSST de SOREN 
ELEVADORS, S.L. són les següents: 
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• Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevenció de Riscos Laborals i normativa de 
desplegament.  
• Conveni col·lectiu 
• OHSAS 18001:2007 Sistemes de gestió de la seguretat i salut en el treball. 
Requisits. 
• OHSAS 18002:2008 Sistemes de gestió de la seguretat i salut en el treball. 
Directrius per a la implementació d’OHSAS 18001:2007. 
 
3.8. Definicions 
S’adopten els termes i definicions continguts en l’estàndard OHSAS 18001:2007 i a 
la Norma UNE-EN ISO 9000:2005  Sistemes de gestió de la qualitat. Fonaments i 
vocabulari. 
Al marge dels termes i definicions contemplades a les normes, s’inclouen aquí una 
altra sèrie de definicions complementàries que matisen la interpretació que, per a SOREN 
ELEVADORS, S.L., tenen certs termes que són necessaris per a la correcta comprensió del 
Manual, de manera que totes aquelles persones afectades per aquest i que ho precisin per 
al desenvolupament del seu treball tinguin una base objectiva i comú sobre aquells termes 
empleats. Destaquem les següents definicions: 
• Acció correctiva: acció presa per a eliminar la causa d’una no conformitat 
detectada o una situació no desitjada. 
• Anàlisi de riscos: utilització sistemàtica de la informació disponible per a 
identificar els perills i estimar els riscos. 
• Auditoria: procés sistemàtic, independent i documentat per a obtenir “evidències 
de l’auditoria” i avaluar-les d’una manera objectiva amb la finalitat de determinar 
el grau en que es compleixen els “criteris d’auditoria”. 
• Control de riscos: procés de presa de decisió per a tractar o reduir els riscos 
identificats a partir de la informació obtinguda en l’avaluació de riscos, per a 
implantar les mesures correctives, exigir el seu compliment i avaluar 
periòdicament la seva eficàcia.  
• Acompliment de la SST: resultats mesurables de la gestió que fa una organització 
dels seus riscos per a la SST. 
• Avaluació de riscos: procés d’avaluar el risc o riscos que sorgeixen d’un o varis 
perills, tenint en compte lo adequat dels controls existents, i decidir si el risc o 
riscos són o no acceptables. 
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• Gestió de riscos: aplicació sistemàtica de polítiques, procediments i pràctiques de 
gestió per a analitzar, valorar i avaluar els riscos. 
• Identificació de perills: procés mitjançant el qual es reconeix que existeix un perill 
i es defineixen les seves característiques. 
• Incident: succés o successos relacionats amb el treball en el qual es produeix o 
es podria haver produït un dany, o un deteriorament de la salut (sense tenir en 
compte la gravetat), o una fatalitat.  
• Manual del SGSST: és el document que estableix la política de SST i descriu el 
sistema de gestió d ela seguretat i salut en el treball de l’organització.  
• Millora contínua: procés recurrent d’optimització del SGSST per a aconseguir 
millores en l’acompliment de la PRL global de forma coherent amb la política de 
SST de l’organització. 
• No conformitat: incompliment d’un requisit. Una no conformitat pot ser una 
desviació de les normes de treball, pràctiques, procediments, requisits legals 
pertinents o dels requisits del sistema de gestió. 
• Objectiu de SST: finalitat de SST, en termes d’acompliment de la SST, que una 
organització es fixa assolir. 
• Organització: companyia, corporació, firma, empresa, autoritat o institució (o part 
o combinació d’aquestes, siguin o no societats), pública o privada, que les seves 
pròpies funcions i administració. 
• Perill: Font, situació o acte amb potencial per a causar dany en termes de dany 
humà o deteriorament de la salut, o una combinació d’aquests. 
• Planificació de la prevenció: activitats que estableixen els objectius i 
especificacions necessàries per a desenvolupar l’acció preventiva i per a 
l’aplicació dels elements del SGSST. 
• Política de SST: intencions i direccions d’una organització relacionades amb el 
seu acompliment de la SST, com les ha expressat formalment l’alta direcció 
• PRL: Prevenció de Riscos Laborals 
• Procediment: manera específica per a portar a terme una activitat o procés. 
• Registre: document que presenta els resultats obtinguts o proporciona evidències 
de les activitats realitzades. 
• Revisió per la direcció: avaluació formal, per part de la direcció, de l’estat, 
adequació i eficàcia del SGSST en relació amb la política de SST. 
• Risc: combinació de la probabilitat de que passi un succés o exposició perillosa i 
la severitat del dany o deteriorament de la salut que pot causar el succés o 
exposició. 
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• Risc acceptable: risc que ha estat reduït a un nivell que pot ser tolerat per 
l’organització, tenint en consideració les seves obligacions legals i la pròpia 
política. 
• Seguretat i salut en el treball (SST): condicions i factors que afecten, o podrien 
afectar a la salut i la seguretat d’empleats o d’altres treballadors, visitants o 
qualsevol altra persona en el lloc de treball. 
• Sistema de gestió de la seguretat i salut en el treball (SGSST): part del sistema 
de gestió d’una organització, empleada per a desenvolupar i implementar la seva 
política de SST i gestionar els seus riscos per a la SST. 
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4. Organització 
4.1. Organigrama general 
 
4.2. Organigrama Departament de Prevenció 
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4.3. Modalitat d’organització preventiva de SOREN ELEVADORS, S.L. 
La modalitat d’organització preventiva adoptada per SOREN ELEVADORS, S.L. és la 
d’un servei propi per als temes de Seguretat i Higiene. Tot això és controla a partir del 
Departament de Prevenció establert a l’organització.  
S’ha concertat amb un servei de prevenció aliè, degudament acreditat, en les 
especialitats de Medicina del Treball i Ergonomia i Psicosociologia. 
La coordinació de les activitats preventives desenvolupades pel Departament de 
Prevenció, així com les concertades amb el servei de prevenció aliè seran dutes a terme pel 
cap del Departament de Prevenció. 
L’equip tècnic integrant del Departament de Prevenció, per a portar a terme les 
especialitats assumides pel mateix, és el següent: un tècnic de nivell superior (especialitats 
Seguretat, Higiene) que realitza les funcions de cap de Departament i un tècnic de nivell 
intermedi. Els dos són els responsables i coordinadors del SGSS. 
4.4. Responsabilitats 
La Direcció de SOREN ELEVADORS, S.L. ha designat al responsable del 
Departament de Prevenció com a responsable d’assegurar que el SGSST està 
adequadament implantat i executat. 
El responsable del Departament de Prevenció és el representant de la Direcció en les 
qüestions relatives a SST de SOREN ELEVADORS, S.L.. 
Les funcions i responsabilitats del personal que gestiona, realitza i verifica les 
activitats que tenen efectes sobre els riscos laborals per a les activitats, instal·lacions i 
processos de l’organització, s’especifiquen a continuació: 
Amb caràcter general tots els nivells tindran les següents obligacions i 
responsabilitats: 
• Planificar, organitzar, implantar, dirigir i controlar, dins de la seva àrea de 
responsabilitat, els procediments i activitats de SST. 
• Conèixer, complir i fer complir les normes, instruccions i procediments de SST en 
vigor d’aplicació al seu àmbit de responsabilitat. 
• Proposar o decidir accions i procediments de formació, informació i participació 
per a integrar als seus col·laboradors en les finalitats del SGSST.  
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• Fer complir els objectius i metes derivades del SGSST que corresponguin al seu 
àmbit de gestió. 
• Corregir o fer corregir les anomalies o perills que detectin en el seu àmbit de 
responsabilitat i comunicar a qui correspongui els detectats en àrees que no 
siguin de la seva competència. 
• Suspendre el treball en situacions de risc greu o imminent, informant 
immediatament al seu superior a efectes de prendre la solució més adequada per 
a la seva correcció. 
• Assignar i delimitar les funcions, activitats i obligacions en matèria de SST dels 
superiors i del personal que depèn d’ells. 
Gerent 
La Direcció te la missió de procurar les condicions per a que tots els responsables i personal 
de l’organització i de les subcontractacions realitzin les seves activitats amb les mesures de 
seguretat adequades per a salvaguardar la seva integritat física i per a fer possible la millora 
progressiva de les condicions de treball. 
És responsable de la definició, desenvolupament, articulació, revisió i compliment de la 
política de SST, així com proveir els recursos essencials per a la implantació, control i 
millora del SGSST. 
Les seves responsabilitats respecte al SGSST són les següents: 
• Exigir i liderar el compliment de la legislació, així com plans, programes i 
procediments de prevenció, portant a la pràctica totes les accions necessàries 
per a aconseguir-ho. 
• Exercir i delegar les tasques pròpies del lideratge en matèria de SST. 
• Aprovar o proposar els plans de prevenció. Establir o proposar els objectius o 
estratègies.  
• Aprovar o proposar els procediments que regeixen les activitats de SST. 
• Autoritzar o proposar els recursos organitzacionals, humans, i econòmics 
necessaris per a la implantació del SGSST. 
• Nomenar a les persones adequades per a la realització de les auditories internes. 
• Realitzar un control sistemàtic del grau d’aplicació del SGSST i liderar el seu 
progrés i millora. 
• Coordinar les prioritats en l’adopció de mesures preventives i correctives. 
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Responsable del SGSS 
• Assegurar que els requisits del SGSST estan establerts, implantats i mantinguts 
al dia d’acord amb OHSAS 18001:2007. 
• Assegurar que els informes sobre el funcionament del SGSST són presentats a la 
direcció per a revisió i com a base per a la millora del sistema. 
Caps de departament 
La seva funció és la de gestionar el departament que els hi correspon dins de SOREN 
ELEVADORS, S.L., i tenen entre d’altres les següents responsabilitats: 
• La implantació de les polítiques generals establertes per la direcció. 
• Proposar al responsable de Prevenció objectius anuals en matèria de SST; 
gestionar i verificar el compliment dels mateixos. 
• Coordinar la seva tasca amb els responsables d’altres departaments. 
Caps intermedis 
Les seves funcions en matèria de SST són: 
• Determinar, en coordinació amb el cap de Departament, el mètode i procediment 
de treball a utilitzar en cadascuna de les tasques o maniobres. 
• Responsabilitzar-se de que els operaris que estan a les seves ordres coneguin 
amb detall el mètode o procediment de treball a utilitzar en cadascuna de les 
tasques o maniobres. 
• Verificar el correcte compliment per cadascun dels operaris de les normes de 
seguretat que apliquen, indicades en els mètodes de treball. 
• Participar en l’avaluació permanent dels riscos. 
• Realitzar la previsió d’equips, eines i material de seguretat necessaris per a 
realitzar els treballs de forma més segura, així com verificar la seva disponibilitat i 
el correcte estat. 
• Comentar in situ als operaris al seu càrrec, antes de l’inici de l’activitat, el mètode 
de procediments de treball a emprar, així com els riscos i mesures preventives 
dels llocs de treball. 
• Controlar que el personal que està al seu càrrec tingui tota la informació 
adequada i intruir-los en el coneixement del treball, riscos i proteccions, així com 
en el manteniment de l’estat òptim d’ordre i neteja de la zona de treball. 
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Tècnic del Departament de Prevenció 
Les línies fonamentals d’actuació del Departament de Prevenció seran les següents: 
• Efectuar els diagnòstics de situació sobre el nivell de seguretat i salut en el treball 
existent a l’empresa en els seus diversos àmbits de treball. 
• Promoure la seguretat, higiene, ergonomia, salut i en general la millora de les 
condicions de treball ens tots els nivell de SOREN ELEVADORS, S.L., dissenyant 
l’estratègia adequada, que comporti la seva integració progressiva a 
l’organització i en els processos de treball. 
• Analitzar i controlar el clima laboral. 
• Gestionar la vigilància de la salut en els treballadors. 
• Elaborar els plans i programes de SOREN ELEVADORS, S.L. en matèria de 
SST, amb col·laboració del Comitè de Seguretat i Salut i demés grups de treball 
integrats per representants dels treballadors. 
• Desenvolupar la política de SST de SOREN ELEVADORS, S.L., exercint les 
tasques específiques de la seva responsabilitat. 
• Assessorar a al direcció, responsables, tècnics i treballadors. 
• Recollir i tractar tota la informació que genera el desenvolupament del pla i el 
programa de treball. 
• Desenvolupar i col·laborar en els plans informatius sobre prevenció de riscos 
dirigits a tots els nivells de SOREN ELEVADORS, S.L..  
• Supervisar, avaluar i controlar el desenvolupament dels programes preventius 
aprovats per la direcció de SOREN ELEVADORS, S.L..  
• Coordinar la prestació de primers auxilis i la confecció i implantació dels plans 
d’emergència. 
• Ajudar als responsables tècnics a l’elaboració dels Estudis, Estudis Bàsics i Plans 
de Seguretat d’aquelles obres on així o exigeixi la legislació vigent o el client. 
• Mantenir col·laboració amb entitats externes per a possibles prestacions de 
serveis i per a promocionar millores en el SGSST. 
• Mantenir actualitzades les documentació relativa a lleis, reglaments i normes. 
• Canalitzar la formació en matèria de SST. 
• Col·laborar amb els caps de Departament, cap intermedis en l’anàlisi i 
investigació dels incidents ocorreguts, aixó com divulgar-los per a que sigui un 
aprenentatge amb la finalitat de que no tornin a ocórrer. 
• Realitzar les estadístiques d’accidentalitat. 
 
 
Manual de seguretat i salut de SOREN Elevadors, S.L. - Rev. 0  Página 22 de 37 
 
• Donar resposta a les comunicacions rebudes en matèria de SST, mantenir un 
registre documentat, indicar les mesures preventives i correctives (si són 
necessàries) i fer un seguiment de les mateixes. 
• Planificar, executar, informar i documentar les auditories internes. 
Cap del Departament de Prevenció 
El cap de departament de Prevenció tindrà com a missions fonamentals les següents: 
• Avaluar periòdicament el compliment dels objectius i procediments del SGSST. 
• Informar i assessorar a la direcció, caps, comissions de Prevenció, Comitè de 
Seguretat i Salut i delegats de Prevenció sobre el compliment dels objectius i 
procediments de seguretat elaborant les estadístiques i quadres de seguiment 
necessaris. 
• Proposar les mesures necessàries per a la correcció de les desviacions en els 
objectius de SST. 
• Col·laborar amb els diferents departaments en l’elaboració i implementació dels 
procediments i instruccions de prevenció de riscos. 
• Controlar el grau d’implantació de les accions preventives i correctives derivades 
de tots els procediments del SGSST. 
• Comprovar periòdicament el grau de compliment de la legislació vigent. 
• Realitzar les activitats específiques en matèria de SST que li siguin encomanades 
per la direcció i acordades en el Comitè de Seguretat i Salut de l’organització. 
• Col·laborar en la prevenció, investigació, proposta o estudi de mesures 
correctives derivades dels accidents de treball. 
• Mantenir actualitzats els procediments i organitzar els registres de la 
documentació del SGSST. 
• Actuar en situacions d’emergència, establint els plans corresponents. 
Empleats de SOREN ELEVADORS, S.L. 
Són obligacions del personal, en matèria de SST, les enumerades a l’article 29 de la LPRL. 
Pel que fa al SGSST, el personal haurà de ser conscient de la necessitat de complir la 
política i els objectius de SST, dels efectes que té la seva activitat sobre la seva seguretat i 
de les altes persones, de la cooperació que ha de prestar als plans i programes de 
prevenció, i de la responsabilitat en la què incorre per incompliment de les anteriors 
obligacions. En concret, el mencionat personal és responsable de la seva pròpia seguretat i 
té les següents obligacions: 
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• Conèixer els mètodes, procediments de treball i riscos inherents a la seva 
activitat. 
• Assistir als cursos i activitats que organitzi SOREN ELEVADORS, S.L. per a la 
seva formació, informació i instruccions en matèria de SST. 
• Promoure i cercar les millors condicions generals (de seguretat, producció i 
qualitat) en la seva àrea i lloc de treball i realitzar propostes de millora del procés 
o de l’entorn. 
• Complir les regles de prevenció establertes a SOREN ELEVADORS, S.L., i 
actuar d’acord amb les pràctiques de treball per a poder realitzar-lo en condicions 
segures, conforme a procediments establerts o, en tot cas, conforme a criteris de 
bona professionalitat. 
• Mantenir en funcionament i utilitzar correctament els dispositius de seguretat 
existents a les màquines o utensilis utilitzats en la seva activitat o llocs de treball. 
• Utilitzar correctament els mitjans i equips de protecció individual necessaris per a 
realitzar els treballs amb seguretat, assegurant de que es trobin en bones 
condicions d’ús i vetllant per un correcte estat d’aquests. 
• Notificar sense demora als seus superiors immediats o als Delegats de Prevenció 
qualsevol situació que detectin que pugui suposar un risc per a les persones o les 
coses. 
• Participar a través dels Delegats de Prevenció i del Comitè de Seguretat i Salut 
en l’elaboració i posta en marxa de les activitats del SGSST. 
• Cooperar en la lluita contra qualsevol emergència que pugui presentar-se. 
• Cooperar amb la direcció per a que es puguin garantir unes condicions de treball 
segures i no comportin riscos per a la seguretat i salut del personal. 
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5. Estructura del SGSS 
Mapa general de processos 
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5.1. Procediments estratègics 
5.1.1. Organització 
S’ha de determinar el funcionament de la prevenció a dins de l’organització, i quines 
són les responsabilitats de cadascun dels components que formen aquest sector de la 
prevenció. 
Tot això queda definit en el punt PSS-1.1. Organització. 
5.1.2.  Revisió del Sistema 
La direcció (representada pel Gerent), juntament amb el cap del Departament de 
Prevenció, revisa periòdicament el SGSST amb l’objectiu d’assegurar la seva adequació i 
eficàcia, i el seu compliment de la política i objectius de l’organització. 
En aquesta revisió s’inclou l’avaluació de les oportunitats de millora i els canvis 
necessaris per al SGSST, incloent la política i els objectius. 
Sobre la base de la informació recopilada i facilitada pel cap del Departament de 
Prevenció, es tracta sobre els següents temes: 
• Política de SST, objectius i metes. 
• Adequació de l’organització i recursos als objectius de SST. 
• Estructura i implantació del SGSST. 
• Realització i resultat de les auditories del SGSST. 
• Anàlisi de les no conformitats. 
• Estat de les accions correctives i preventives. 
• Recomanacions per a la millora. 
Aquest punt queda definit per PSS-1.2. Revisió del Sistema. 
5.1.3. Objectius i Programes 
Per a portar a terme un conjunt d’activitats realitzades a dins d’una organització on hi 
col·laboren vàries persones és necessari determinar uns objectius i que hi hagi així una 
bona coordinació entre els diferents departaments. És el gerent de l’organització juntament 
amb el Responsable de Prevenció que hi ha al Departament de Prevenció qui determinen 
els objectius a assolir en quan a Seguretat i Salut. 
 Tot això ho tenim determinat a PSS-1.3. Objectius i Programes de Prevenció. 
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5.1.4. Mesurament i seguiment de l’acompliment 
SOREN ELEVADORS, S.L., té un sistema de control que serveix per a verificar el 
compliment de lo establert prèviament, i a més, per a prendre decisions a partir dels 
resultats obtinguts. S’orienta en: 
- Controlar el compliment dels requisits del SGSST. 
- Verificar que els resultats que s’obtenen compleixen la finalitat última, que és evitar o 
minimitzar el risc. 
La responsabilitat del control s’estableix a tots els nivells, quedant clar en els 
procediments qui i què ha de controlar cada persona de l’organització. L’alta direcció 
controlarà l’actuació general en seguretat i salut. Podem distingir dos tipus de control: 
1. Actius 
Amb aquests controls el que es pretén és mesurar l’èxit de les activitats prèviament 
establertes en matèria de SST, i serviran per a reforçar els encerts i descobrir els falls 
sense penalitzar-los. Proporcionen realimentació sobre els procediments abans de que 
es produeixi un incident (accident, quasi accident o situació d’emergència). 
A títol orientatiu, aquests controls es poden realitzar mitjançant informes d’inspecció de 
seguretat, informes de mesuraments higiènics, estudi ergonòmics, estudis epidèmics, 
control de la legislació i reglaments aplicables, etc.. 
Els equips d’inspecció que es requereixin per a realitzar el seguiment i mesurament 
hauran d’estar calibrats i es mantindran els seus registres. 
2. Reactius 
A través dels controls reactius s’analitzen els incidents, accidents, malalties 
professionals, requeriments de les administracions, etc., ocorreguts. 
Per a portar a terme el control, seguirem les indicacions de PSS-1.4. Mesurament i 
seguiment de l’acompliment. 
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5.1.5.  Auditories del sistema 
Les auditories del SGSST, basades en les avaluacions de riscos de les activitats de 
l’organització es realitzen per aconseguir els següents objectius: 
• Determinar la idoneïtat i efectivitat del SGSST implantat per l’organització. 
• Proporcionar l’oportunitat de millorar el SGSST i, amb això, contribuir en la millora 
continua en matèria de seguretat i salut. 
• Investigar si l’organització, responsabilitats i procediments es corresponen amb 
els emesos en aquest Manual. 
• Assegurar que qualsevol deficiència sigui rectificada. 
El Departament de Prevenció, per pròpia iniciativa o per indicació de la direcció, 
establirà els períodes per a efectuar les auditories internes, de manera que el SGSST en el 
seu conjunt sigui auditat periòdicament. Els programes d’auditoria interna han d’estar 
aprovats per la direcció. 
A més a més, es realitzaran auditories, sempre amb l’aprovació de la direcció, quan 
es produeixi algun canvi significatiu en l’organització que puguin afectar als nivells de 
seguretat i salut, i quan s’observin deficiències que es repeteixen o que siguin importants. 
Les auditories es realitzaran segons el procediment PSS-1.5. Auditories del 
Sistema que inclou la preparació inicial, les reunions de preparació, llistat de punts a 
auditar, documentació aplicable, persones a entrevistar, temes, relació i valoració de no 
conformitats detectades, estudi de les accions correctives i preventives a aplicar, reunió de 
conclusions amb els responsables, determinació d’accions a prendre pels diferents nivells de 
l’organització, implantació de mesures acordades assignant les accions a prendre pels 
diferents nivells de l’organització, control i seguiment de la implantació, mesurament del seu 
grau d’eficàcia i correcció de desviacions i, finalment, registres a realitzar i la seva 
distribució. 
 
5.2. Processos Operatius 
5.2.1. Procés d’instal·lació i Procés de Manteniment i Reparacions 
És la part clau en que s’ha de tenir més consciència de la Seguretat i Salut, ja que és 
on principalment es produeixen els accidents laborals. Amb aquest procediment és 
determinar principalment si totes les activitats preventives es porten a terme correctament. 
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Per a tenir un control d’això hem d’observar les indicacions del PSS-2.1. Procés 
d’Instal·lació i/o Manteniment i Reparació. 
Juntament amb aquest procediment s’hi indiquen una Instrucció de Treball. La IT-1. 
Disseny de les documentacions de prevenció del Projecte, aquesta va determinada 
principalment per al procés d’Instal·lació ja que consisteix en com efectuar el Pla de 
Prevenció per a l’obra. Un procediment que va molt lligat amb aquest, és el PSS-3.12. 
Coordinació d’empreses ja que en moltes ocasions SOREN ELEVADORS, S.L. 
comparteix lloc de treball.  
 
5.3. Processos de suport 
5.3.1. Documentació 
5.3.1.1. Realització de documents 
El Departament de Prevenció establirà i mantindrà documentats els formats amb les 
signatures originals i, en suport informàtic, tota la informació relativa al SGSST. 
5.3.1.2. Control de documents 
Tots els documents generals del SGSST estan controlats pel Departament de 
Prevenció. Els documents generats pels diferents departaments seran controlats pels 
mateixos, per a assegurar així que: 
• L’elaboració i aprovació de la documentació es realitza per personal autoritzat. 
• Els documents estan identificats amb l’organització, activitat, o servei. 
• Els documents són revisats i actualitzats periòdicament. 
• La distribució i el control de la documentació es realitza de manera que els 
documents estiguin disponibles en tots aquells punts on siguin d’aplicació. 
• Els documents obsolets són eliminats evitant la seva utilització. 
Aquests dos punts venen determinats pel PSS-3.1. Control de documents. 
5.3.2. Competència, formació i pressa de consciència 
Per a oferir la formació preventiva adequada, s’identifiquen les necessitats de tot el 
personal, funció de cada nivell i funció a dins de SOREN ELEVADORS, S.L.. 
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S’informa als empleats sobre: 
• Política de SST de SOREN ELEVADORS, S.L., així com la importància del seu 
compliment. 
• Objectius i metes que es requereixen portar a terme. 
• Avaluació de riscos dels llocs de treball. 
• Resposta enfront situacions d’emergència. 
• Conseqüències d’una falta de seguiment dels procediments i instruccions 
tècniques preventives. 
• Funcions i responsabilitats dels empleats en el compliment de la política, 
objectius i procediments. 
• Tot el personal que realitzi treballs a les obres de construcció rebrà la formació i 
informació adequades sobre lo especificat en el pla de SST i sobre els riscos 
específics del seu lloc de treball. 
L’ensinistrament en matèria preventiva serà realitzada pels tècnics del Departament 
de Prevenció, mitjançant recursos propis o assistint a cursos externs, segons escaigui. 
Punt que ve definit en el PSS-3.2. Competència, formació i presa de consciència. 
5.3.3. Preparació i resposta enfront emergències 
El Departament de Prevenció col·labora amb la resta de departaments en la 
realització i manteniment dels plans d’emergència, així com en la posta en pràctica dels 
simulacres d’emergència. 
S’han de considerar els incidents i situacions d’emergència potencials que puguin 
succeir a SOREN ELEVADORS, S.L.. 
Els plans d’emergència es revisen periòdicament i si és necessari es modificaran, 
especialment després d’un incident. 
L’organització comprova l’eficàcia dels plans d’emergència mitjançant la realització 
periòdica de simulacres. 
Procediment amb les indicacions establertes al PSS-3.3. Preparació i resposta 
enfront emergències. 
5.3.4. Investigació d’incidents 
SOREN ELEVADORS, S.L., estableix, implementa i manté un procediment per a 
registrar, investigar i analitzar els incidents per a: 
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• Determinar les deficiències del SGSS i altres factors que podries causar o 
contribuir a l’aparició d’incidents. 
• Identificar la necessitat d’una acció correctiva. 
• Identificar oportunitat per a una acció preventiva. 
• Identificar oportunitats per a la millora continua. 
• Comunicar els resultats de les investigacions. 
Les investigacions es porten a terme en el moment oportú.  
Qualsevol necessitat identificada d’accions correctives o d’oportunitats per a una 
acció preventiva ha de tractar-se d’acord amb el procediments PSS-3.4. Investigació 
d’incidents. Es documenten i es mantenen els resultats de les investigacions dels incidents. 
A més a més, amb aquest procediment s’hi adjunta la IT-3. Realització de l’arbre causal. 
5.3.5. Tractament de no conformitats 
SOREN ELEVADORS, S.L., estableix, implementa i manté un procediment per a 
registrar les no conformitats, amb la finalitat d’avaluar la necessitat d’accions per a prevenir 
la reiteració de no conformitats i la implementació de les accions apropiades definides per a 
prevenir ocurrència. 
Aquest punt queda definit pel PSS-3.5. Tractament i control de no conformitats. 
5.3.6. Accions correctives i accions preventives 
5.3.6.1. Acció correctiva 
SOREN ELEVADORS, S.L.¸ pren accions per a eliminar la causa de no conformitats 
amb objectiu de prevenir que torni a ocórrer. Les accions correctives són apropiades als 
efectes de les no conformitats trobades. 
S’estableix un procediment documentat per a definir els requisits per a: 
• Revisar les no conformitats. 
• Determinar les causes de les no conformitats. 
• Avaluar la necessitat d’adoptar accions per assegurar-se de que les no 
conformitats no tornin a ocórrer. 
• Determinar i implementar les accions necessàries. 
• Registrar els resultats de les accions preses. 
• Revisar les accions correctives preses. 
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En els casos en que una acció correctiva identifica perills nous o modificats o la 
necessitat de controls nous o modificats, el procediment requerirà que aquestes accions 
proposades es prenguin després d’una avaluació de riscos prèvia a la implantació. 
Qualsevol acció correctiva que es prengui per a eliminar les causes d’una no 
conformitat real o potencial serà adequada a la magnitud dels problemes i acord als riscos. 
SOREN ELEVADORS, S.L., s’assegura de que qualsevol canvi necessari que 
sorgeixi d’una acció correctiva és incorporat a la documentació del SGSS. 
Aquest punt queda definit pel PSS-3.6. Accions correctives i preventives. 
5.3.6.2. Acció preventiva 
SOREN ELEVADORS, S.L.,  determina accions per a eliminar les causes de no 
conformitats potencials per a prevenir la seva ocurrència. Les accions preventives són 
apropiades als efectes dels problemes potencials. S’estableix un procediment documentat 
per a definir els requisits per: 
• Determinar les no conformitats potencials i les seves causes. 
• Avaluar la necessitat d’actuar per a prevenir l’ocurrència de no conformitats. 
• Determinar i implementar les accions necessàries. 
• Registrar els resultats de les accions preses. 
• Revisar les accions preventives preses. 
En els casos en els que una acció preventiva identifica perills nous o modificats o la 
necessitat de controls nous o modificats, el procediment requerirà que aquestes accions 
proposades es prenguin després d’una avaluació de riscos prèvia a la implantació. 
Qualsevol acció preventiva que es prengui per a eliminar les causes d’una no 
conformitat real o potencial serà adequada a la magnitud dels problemes i acord amb els 
riscos. 
SOREN ELEVADORS, S.L., s’assegura que qualsevol canvi necessari que sorgeixi 
d’una acció preventiva  s’incorpora a la documentació del SGSS. 
Aquest punt queda definit pel PSS-3.6. Accions correctives i preventives. 
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5.3.7. Control de registres 
SOREN ELEVADORS, S.L. manté al dia un procediment per a la identificació, 
conservació i eliminació de registres. 
Els registres es troben guardats i conservats en paper o suport informàtic per un 
període mínim de 5 anys, en funció de la normativa legal per a cada tipus de document. 
L’organització conservarà a disposició de l’autoritat laboral la documentació indicada 
a l’article 23 de la Llei. 
Aquest punt queda definit pel PSS-3.7. Control de registres 
5.3.8. Comunicació, participació i consulta 
SOREN ELEVADORS, S.L. fomenta la participació en bones pràctiques de SST i el 
recolzament a la seva política i objectius de SST entre tots aquells que es vegin afectats per 
la seva activitat mitjançant un procés de comunicació, participació i consulta. 
5.3.8.1. Comunicació 
Amb la finalitat de fomentar la comunicació entre els diversos nivells i funcions de 
l’organització, SOREN ELEVADORS, S.L. comunica la informació relativa als seus perills de 
SST i al seu sistema de gestió a totes les persones involucrades o afectades pel sistema de 
gestió, així com als contractistes, visitants o parts interessades. 
Tot el personal implicat serà informat sobre com accedir a la documentació de SST i 
d’on es troba (en suport informàtic). Així mateix rebran comunicats puntuals sobre les 
novetats, canvis, revisions, etc. dels documents i normes sobre qüestions de SST. 
La comunicació en matèria de SST serà realitzada pels tècnics del Departament de 
Prevenció. 
El Departament de Prevenció realitzarà anualment una memòria d’activitats que 
resumirà la gestió realitzada a SOREN ELEVADORS, S.L.. 
5.3.8.2. Participació i consulta 
La Llei 31/95 de Prevenció de Riscos Laborals estableix el  dret de participació i 
consulta als treballadors en relació a qüestions de SST. L’activitat de consulta que es 
desenvolupa en el capítol V, article 33 de la Llei. 
Els treballadors seran consultats, a través dels Delegats de Prevenció, sobre els 
assumptes de SST, o a través del tauler d’anuncis. 
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Es consultaran i es posaran a disposició dels Delegats de Prevenció els aspectes i 
informació que generin en matèria de SST. 
En el cas de la constitució del Comitè de Seguretat i Salut, a les reunions de tal 
Comitè es realitzaran les consultes necessàries (segons l’article 39 de la Llei de Prevenció 
de Riscos Laborals) per a la seva participació en l’elaboració, posta en pràctica i avaluació 
dels plans i programes de prevenció de riscos a l’organització. 
Aquest punt queda desenvolupat al PSS-3.8. Comunicació, participació i consulta. 
5.3.9. Requisits legals i altres requisits 
SOREN ELEVADORS, S.L., estableix, implementa i manté un procediment per a 
identificar i tenir accés als requisits legals i altres requisits del SGSS que no siguin 
aplicables. 
SOREN ELEVADORS, S.L., s’assegura de que aquestes requisits legals aplicables i 
altres que l’organització subscrigui es tinguin en compte a l’establiment, implementació i 
manteniment del SGSS. 
SOREN ELEVADORS, S.L., manté aquesta informació actualitzada. 
SOREN ELEVADORS, S.L., comunica la informació pertinent sobre els requisits 
legals i altres requisits a totes les persones que treballin per SOREN ELEVADORS, S.L., i a 
altres parts interessades. 
Aquest punt queda definit pel PSS-3.9.Requisits legals i altres requisits. 
5.3.10. Identificació de perills i avaluació de riscos 
SOREN ELEVADORS, S.L., estableix, implementa i manté un procediment per a la 
identificació continua de perills, avaluació de riscos i la determinació dels controls 
necessaris.  El procediment per a la identificació de perills i avaluació de riscos té en 
compte: 
• Les activitats rutinàries i no rutinàries. 
• Les activitats de totes les persones que tenen accés al lloc de treball (inclosos 
contractistes i visitants). 
• El comportament humà, les capacitats i altres factors humans. 
• Els perills identificats originats fora del lloc de treball, capaços d’afectar 
adversament a la salut i seguretat de les persones sota el control de SOREN 
ELEVADORS, S.L. 
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• Els perills originats als voltants del lloc de treball per activitats relacionades amb 
el treball sota el control de SOREN ELEVADORS, S.L. 
• La infraestructura, l’equipament i els materials en el lloc de treball. 
• Els canvis o propostes de canvis a SOREN ELEVADORS, S.L., les seves 
activitats o materials. 
• Les modificacions en el SGSS, incloent els canvis temporals i el seu impacte en 
les operacions, processos i activitats. 
• Qualsevol obligació legals aplicable relativa a l’avaluació de riscos i a la 
implementació dels controls necessaris. 
• El disseny de les àrees de treball, processos, instal·lacions, la 
maquinària/equipament, els procediments operatius i SOREN ELEVADORS, S.L., 
del treball, incloent la seva adaptació a les capacitats humanes. 
La metodologia de SOREN ELEVADORS, S.L., per a la identificació de perills i 
avaluació de riscos: 
• Està definida en respecte al seu abast, naturalesa i moment en el temps, per a 
assegurar-se de que és més preactiva que reactiva. 
• Preveu la identificació, priorització i documentació dels riscos, i l’aplicació de 
controls, segons sigui apropiat. 
Per a la gestió dels canvis, SOREN ELEVADORS, S.L., identifica els perills per a 
SST i els riscos per a SST associats amb els canvis a SOREN ELEVADORS, S.L., el SGSS. 
O les seves activitats, abans de la incorporació dels citats canvis. 
SOREN ELEVADORS, S.L., s’assegura de que es considerin els resultats d’aquestes 
avaluacions a l’hora de determinar els controls. 
En establir els controls o considerar canvis en els controls existents es considera la 
reducció dels riscos d’acord amb la següent jerarquia: 
a) eliminació. 
b) Substitució. 
c) Controls d’enginyeria. 
d) Senyalització/advertència i/o controls administratius. 
e) Equips de protecció personal. 
SOREN ELEVADORS, S.L., documenta i manté actualitzats els resultats de la 
identificació de perills, l’avaluació de riscos i els controls determinats. 
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SOREN ELEVADORS, S.L., s’assegura de que els riscos per a la SST i els controls 
determinants es tinguin en compte en establir, implementar i mantenir el seu Sistema de 
Gestió de la SST. 
Aquesta punt queda definit pel PSS-3.10. Identificació de perills i avaluació de riscos. 
5.3.11. Avaluació del compliment legal 
SOREN ELEVADORS, S.L. controla que totes les actuacions que és realitzen a dins 
de la pròpia organització compleixen amb els reglaments establerts. S’ha d’estar actualitzat 
amb aquests requisits i avaluar el compliment seguint el procediment PSS-3.11. Avaluació 
del compliment legal. 
5.3.12. Coordinació d’empreses 
SOREN ELEVADORS, S.L. vol vetllar per la seguretat i salut dels seus treballadors. 
Amb aquest procediment el que permet és determinar quins són els riscos que comporten el 
fet de compartir lloc de treball amb una altra empresa. Per a garantir una bona coordinació 
entre les empreses i garantir la seguretat i salut laboral dels seus treballadors. 
Tot això queda definit en el procediment PSS-3.12. Coordinació d’empreses. 
5.3.13. Control operacional 
Hem introduït un procediment que ens permeti controlar que totes les mesures de 
control i de prevenció que s’han introduït en el sistema de gestió i a SOREN ELEVADORS, 
S.L. funcionen correctament. 
Tot aquest control queda definit en el procediment PSS-3.13. Control Operacional. 
 
5.4. Instruccions de Treball 
Per a complementar amb els procediments del Sistema de Gestió, SOREN 
ELEVADORS, S.L., ha introduït també algunes Instruccions de Treball per a donar una 
explicació més detallada d’alguns procediments. 
Aquestes instruccions de treball són: 
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- Documentació del projecte 
Aquesta instrucció ens explica com realitzar el Pla de Seguretat i Salut per a les obres 
que es realitzin. Queda determinat en la instrucció de treball IT-1. Documentació del 
projecte. 
- Elaboració del Pla d’Emergència 
És la instrucció que complementa al procediment PSS-3.3. Actuació en cas 
d’emergència, i ens determina quins són els passos a seguir en aquests cas. Està 
especificat en la instrucció de treball IT-2. Elaboració del Pla d’Emergència. 
- Realització arbre causal 
En el procediment PSS-3.4. Investigació d’incidents s’han de seguir vàries pautes on una 
d’elles és elaborar l’arbre causal, i aquesta instrucció de treball ens explica com realitzar-lo i 
les seves característiques. És la instrucció IT-3. Realització arbre causal. 
- Vigilància de la Salut 
Aquesta instrucció ens determina les pautes a seguir a l’hora de vigilar la salut dels 
treballadors de SOREN ELEVADORS, S.L., i queda explicat a la instrucció IT-4. Vigilància 
de la Salut. 
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Objectiu 
Descriure l’organització de SOREN ELEVADORS, S.L., per al compliment de la 
Política de Seguretat i Salut establerta en el Manual de Seguretat i Salut i el correcte 
funcionament del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
 
Abast 
El contingut d’aquest present procediment s’aplica a tots els nivells de l’estructura 
organitzativa del Sistema de Seguretat i Salut. 
Les responsabilitats assignades a cadascuna de les posicions de l’organigrama seran 
efectuades durant el normal funcionament de SOREN ELEVADORS, S.L., en prestació 
dels serveis que realitza. 
 
Responsabilitat 
Gerència és responsable de definir les responsabilitats i autoritats dins l’organització i 
assegurar que aquestes són comunicades a tot el personal. 
 
Documentació 
- Documentació del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
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Fluxograma 
S’ha considerat que no és necessari l’elaboració d’un fluxograma per a descriure 
aquest procediment. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 PROCEDIMIENT SEGURETAT I SALUT 
Identif.  
PSS-1.1. 
 Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 5  de 6    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
ORGANITZACIÓ EN SEGURETAT I 
SALUT 
 
 
Metodologia 
Dins SOREN ELEVADORS, S.L. podem observar amb l’organigrama funcional de 
l’empresa que hi ha diferents nivells jeràrquics, on cada persona que conforma aquest 
organigrama té les seves responsabilitats. 
A més, dins la Seguretat i Salut de l’empresa, hi tenim un altre organigrama de 
seguretat i salut on es determinen els components del sector preventiu a l’organització 
i la seva jerarquització.  
Com a responsabilitats de cada jerarquia tenim: 
Gerent: 
- Definir la Política de Seguretat i Salut de l’Empresa, i establir els canals 
d’obligatorietat per a tot el personal de l’organització. 
-  Aprovar el present Manual i les futures revisions, adoptant les mesures 
necessàries per a que tota l’organització les conegui i apliqui. 
- Resoldre, en última instància, les discrepàncies internes relatives al Sistema de 
Seguretat i Salut. 
- Realitzar la revisió del Sistema. 
- Ajudar al Departament de Prevenció en determinar les mesures necessàries 
per a la seguretat i salut dels empleats. 
- Aprovar els documents que conformen el Sistema de Gestió de Seguretat i 
Salut, i les futures revisions i modificacions. 
- Proporcionar les mesures preventives necessàries. 
- Propiciar i facilitat el compliment de la normativa de Prevenció de Riscos 
Laborals. 
Cap del Departament de Seguretat i Salut (Tècnic superior): 
- Fer tots els estudies necessaris en quan a la seguretat i salut de les persones. 
- Estudiar totes les modificacions que hi puguin haver i trobar les solucions 
adients. 
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- Assegurar que es porta a terme correctament el Sistema de Gestió de 
Seguretat i Salut. 
- La realització del SGSS i les seves modificacions futures. 
- Facilitar als treballadors les mesures preventives que necessitin. 
- Estudiar totes les propostes preventives que es facin. 
- Controlar la seguretat i salut de tota l’organització, determinant les no 
conformitats que es determinin. 
Tècnic de nivell mig: 
- Controlar tots els registres del SGSS. 
- Coordinar amb el Cap del Departament de Prevenció en totes les activitats que 
realitza, el qual li determinarà les seves funcions en cada activitat de seguretat i 
salut. 
Empleats de SOREN ELEVADORS, S.L.: 
- Complir amb totes les indicacions establertes en el Sistema de Gestió de 
Seguretat i Salut. 
- Informar de qualsevol no conformitat observada. 
- Vetllar per la seva seguretat i la dels seus companys. 
 
Registre 
- Organigrames que queden definits al Manual del Sistema de Gestió de 
Seguretat i Salut. 
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PROCEDIMENT PSS-1.2. 
 
Revisió del Sistema per la Direcció 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
L’objecte del present procediment és descriure la realització de revisions periòdiques 
per part de la Gerència de l’empresa, amb la finalitat d’assegurar la seva conveniència, 
adequació i eficàcia contínua del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut en el Treball. 
La revisió inclou l’avaluació de les oportunitats de millora i la necessitat d’efectuar 
canvis al Sistema de Gestió de Seguretat i Salut en el Treball, incloent la política de 
prevenció establerta en el Manual de SST i els objectius de la mateixa. 
 
Abast 
Aquest procediment s’aplica a totes les activitats i serveis que estiguin inclosos en 
l’àmbit del Sistema de Seguretat i Salut. També s’inclouen les empreses 
subcontractades que puguin influir. 
Com que cobreix tots els elements del Sistema ajuda a la millora d’aquest. 
 
Responsabilitat 
És la direcció qui s’encarrega de portar a terme aquest procés, juntament amb el 
Responsable de Seguretat i Salut a l’empresa. 
 
Documentació 
- PSS-3.9. Comunicació, participació i consulta. 
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Fluxograma 
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Metodologia 
Periodicitat 
S’ha de realitzar la revisió del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut una vegada a 
l’any com a mínim i després d’haver-se realitzat l’Auditoria interna i així poder analitzar 
i avaluar els resultats de les mateixes i la resta de punts que s’indiquin a continuació. 
 
Convocatòria 
Gerència decidirà la convocatòria de la reunió amb suficient antelació, dia, hora punts 
a tractar i ho comunicarà a Gestió de Seguretat i Salut que s’encarregarà de la 
preparació dels documents i registres a presentar a la mateixa, segons els citats punts 
i ho comunicarà a les persones que hagin de participar a la reunió. 
 
Assistents a la reunió 
- Gerència 
- Integrants del Departament de Prevenció. 
- Altres responsables a determinar per la Gerència. 
 
Informació a presentar a la reunió anual 
Per a la revisió anual del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut es té en compte la 
informació i documents emplenats pel departament per així valorar i avaluar els 
diferents conceptes: 
- Resultats de les auditories 
- Les no conformitats 
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- Accions correctives i preventives 
- El seguiment de les accions acordades a la revisió anterior 
- El seguiment dels objectius de seguretat i salut i la fixació de nous objectius 
- Propostes de millora 
- Necessitats de formació 
- Compliment legal 
- Resultats de la revisió 
 
Procediment d’actuació 
El desenvolupament de la reunió pot ser el següent: 
- A la vista de la informació presentada s’han d’identificar les desviacions i 
tendències de cadascun dels conceptes. 
- Analitzar les desviacions i tendències. 
- Establir mesures correctives o plans d’acció de les desviacions i tendències 
negatives detectades, assignant responsables i terminis. 
- Conclusions. 
 
Per a cada reunió realitzada es farà un registre d’aquesta introduint en un document 
tota la informació necessària, la Fitxa d’informe (F-1.2.1.)  i on també s’especificaran 
totes les mesures possibles a adoptar i que han de ser estudiades i aprovades 
posteriorment. 
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Registre 
- F-1.2.1. Fitxa d’informe.  
 
 
 
 
 
 
 
 F-1.2.1. FITXA D’INFORME 
Inf.Núm.  
Data:  
Full 1 de 2 
 
 
 
Empresa: Centre de treball: 
 
INFORME DE REVISIÓ DEL PLA DE PREVENCIÓ PER LA 
DIRECCIÓ 
 
Assistents a la reunió: 
-  
 
-  
 
-  
 
1.- Evolució Índex Incidència. 
   
 
 
2.- Accions preventives de la Planificació d’Activitats Preventives pendents 
d’execució. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Propostes preventives. 
   
 
 
 
4.- Accions correctores realitzades fruit d’Accidents o Visites planejades. 
   
 
 
 
 
 
 F-1.2.1. FITXA D’INFORME 
Inf.Núm.  
Data:  
Full 2 de 2 
 
 
 
5.- Grau d’implantació de la documentació del Pla de Prevenció. 
   
 
 
 
 
6.- Consecució dels Objectius i Fites (Indicadors). 
   
 
 
 
 
7.- Formació en matèria de Prevenció de Riscos Laborals. 
   
 
 
 
Propostes de millora 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
............................., ........ de .......................... de ........ 
 
Sr./a.   Sr./a.  Sr./a. 
     
Signatura 
 
 
 Signatura  Signatura 
     
Sr./a.   Sr./a.  Sr./a. 
     
Signatura 
 
 
 Signatura  Signatura 
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Objectiu 
Establiment d’una sistemàtica pel control dels Objectius de Seguretat i Salut proposats 
a SOREN ELEVADORS, S.L. 
 
Abast 
Aquest procediment s’aplica a tots els procediments inclosos dins el SGSS. 
 
Responsabilitat 
Gerència juntament amb el Departament de Prevenció de l’organització són els 
responsables de definir quins objectius de seguretat i salut són els que volen complir i 
aprovar aquests. 
El Departament de Prevenció és responsable de fer el seguiment i verificació del 
compliment dels objectius. 
 
Documentació 
- Manual del SGSS. 
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Fluxograma 
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Metodologia 
Definicions 
Es considera objectiu de seguretat i salut alguna cosa pretesa relacionada amb el 
compliment dels requisits del sistema de gestió de seguretat i salut i que està basat en 
la declaració expressada a la Política de Seguretat i Salut de l’empresa. 
Els objectius de seguretat i salut han de ser clars i mesurables, en termes de quantitat 
o percentatges, amb la finalitat de facilitar la seva revisió per la Direcció de l’empresa. 
S’ha de determinar quina és la font d’informació d’on s’obtenen les dades per a 
cadascun dels objectius proposats. 
 
Procediment 
Per a establir les objectius de seguretat i salut de l’organització, s’han de tenir en 
compte uns determinats aspectes: 
- Les necessitats actuals i futures de l’empresa. 
- Els resultats obtinguts a les reunions de Revisió del Sistema. 
- El desenvolupament actual i la seva eficàcia. 
- Els nivells de satisfacció obtinguts per als treballadors de l’empresa. 
- Els resultats obtinguts de les avaluacions (Auditories). 
- Estudis comparatius, anàlisis,oportunitats de millora. 
- Recursos necessaris per al compliment dels objectius. 
Gerència i el Departament de Prevenció proposen els objectius a la reunió anual de 
revisió del sistema, els quals ho analitzen i si són considerats correctes i necessaris, 
Gerència els aprova. 
Els període establert per a la consecució dels objectius és anual, i l’inici del període ha 
de coincidir amb el mes de la celebració de la reunió de revisió del sistema. 
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Els objectius proposats i aprovats per Gerència són indicats a la fitxa F-1.3.1. 
Objectius de Seguretat i Salut i és donen a conèixer pes escrit a tots els nivells de 
l’organització, mitjançant còpia als responsables i la seva publicació al Taulell 
d’anuncis, on se’n responsabilitza del Departament de Prevenció d’efectuar aquesta 
activitat. 
Un cop els objectius ja estan proposats, aprovats i en coneixement de tota 
l’organització, el Cap del Departament de Prevenció haurà de fer el seguiment 
semestral del compliment d’aquests objectius, i anar fent les anotacions necessàries 
de com es desenvolupa a la fitxa F-1.3.1. Objectius de Seguretat i Salut. 
A les reunions anuals de revisió del sistema es realitzarà l’avaluació total dels objectius 
proposats del període i s’establiran nous objectius, en el cas de que sigui necessari. 
Els registres estaran arxivats durant un període mínim de 3 anys. 
 
Registre 
- F-1.3.1. Objectius de Seguretat i Salut.  
 
 
 
 
 
 
 
 
F-1.3.1. OBJECTIUS DE SEGURETAT I SALUT 
Aprovat per Gerència 
Període: 
Signatura: 
Data: 
 
Full núm. 
OBJECTIUS PROPOSATS REVISIÓ SEGUIMENT OBJECTIUS 
Nº DESCRIPCIÓ OBJETIU XIFRA O PERCENTATGE 
FONT INFORMACIÓ 
(BASE DE CÀLCUL) (1) RESPONSABLE 
XIFRA O 
PERCENTATGE 
ACONSEGUIT 
ACONSEGUIT 
1ª 2ª SÍ NO 
 
 
        
         
         
         
         
         
         
         
         
(1) Registre de seguretat i salut o origen de la dada presa per l’objectiu proposat.(Exemples: No conformitats, formació, auditories y altres) 
Comentaris a indicar respecte el seguiment. (en cas necessari incloure comentaris en fulls adjunts)  
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Objectiu 
Aquest procediment té l’objecte d’establir les bases per al seguiment dels processos, 
donant l’enfocament de gestió de processos plantejat a la norma OHSAS 18001:2007 i 
està basat en: 
- Identificar els processos necessaris per al Sistema de Gestió de la Seguretat i 
Salut, i la seva aplicació a través de l’organització. 
- Determinar la seqüència i interacció d’aquests processos. 
- Determinar els criteris i mètodes necessaris per assegurar-se de que tant 
l’operació com el control d’aquests processos siguin eficaços. 
- Seguiment i mesurament dels processos. 
 
Abast 
Aquest procediment és aplicable a les activitats desenvolupades en els processos 
operatius identificats al “Diagrama de processos inclosos en el sistema de seguretat i 
salut” del Manual de Seguretat i Salut, i dels quals es poden determinar índexs i valors 
mesurables, per a poder realitzar el seu seguiment i mesurament. 
 
Responsabilitats 
Gerència i Departament de Prevenció són responsables de: 
- Realització de les Fitxes de procés (F-1.4.1.) amb la col·laboració dels 
Responsables dels processos. 
- L’avaluació dels resultats dels indicadors establerts i la determinació de les 
accions oportunes. 
Els responsables dels processos s’encarreguen de realitzar el seguiment i 
mesurament dels índexs establerts. 
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Documentació 
- Mapa de processos  
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Fluxograma 
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Metodologia 
Per a l’estudi de processos i de les seves interaccions, es tenen en compte: 
- Les entrades bàsiques que es requereixen per a la realització del procés i la 
seva procedència. 
- Les sortides bàsiques que s’obtenen mitjançant la realització de les activitats 
implicades en el procés i el seu destí. 
- L’indicador (índex) o els indicadors que permetran fer un seguiment del 
funcionament i dels resultats del procés. 
- Les fonts d’informació que permetin determinar el valor numèric de l’indicador, 
per a un determinat període. 
- La freqüència de seguiment. 
Per a casa procés s’assigna un “Responsable de procés” que tindrà la responsabilitat 
de realitzar el seguiment i, en el seu cas, de proposar mesures per a la millora 
contínua del procés. 
Entrades (Elements d’entrada) 
Les entrades corresponen a aquells productes o a aquelles dades que es requereixen 
per a poder realitzar correctament les activitats que conformen el procés. 
Sortides (Resultats) 
Les sortides són el vertader motiu pel que es realitza el procés. Responen a la 
pregunta “Per a què?”. 
Indicadors del procés 
Per a poder realitzar el control i seguiment del procés, es requereix l’establiment 
d’Indicadors. 
L’indicador permet establir valors numèrics que al mateix temps, permetin realitzar 
comparacions entre períodes considerats. 
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L’aplicació de l’indicador de seguiment en cada període considerat, donarà un valor 
numèric que permetrà conèixer si e procés es manté o si presenta tendències positives 
o negatives. 
És possible l’establiment d’objectius per a cadascun dels indicadors de seguiment.  
Control i seguiment 
A l’apartat establert a la Fitxa de procés (F-1.4.1.) s’indica la freqüència de control. 
A no ser que s’indiqui el contrari, el Responsable del procés és qui ha de realitzar el 
seguiment amb la fitxa Seguiment i mesura del procés (F-1.4.2.) i entregar-ho al 
Departament de Prevenció per a la seva avaluació i prendre les accions correctives 
oportunes. 
D’acord amb la importància per els resultats de l’empresa o per la criticitat, Gerència o 
el Departament de Prevenció i altres responsables, podran establir la realització de les 
Fitxes de procés per a altres processos encara que siguin estratègics  de suport, dels 
quals es puguin determinar uns valors mesurables i índexs per a realitzar el seguiment 
i mesurament. 
 
Registres 
- F-1.4.1. Fitxa de procés. 
- F-1.4.2. Fitxa de seguiment i mesura del procés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
F-1.4.1. FITXA DE PROCÉS 
Rev.  
Data: 
Pàg. 1 de 1 
 
 
PROCÉS/PROCED. 
 
 RESPONSABLE/S  
ENTRADES 1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
SORTIDES 1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
INDICADORS 1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
Fonts 
d’informació per 
a l’indicador 
1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
Freqüència de 
control 
 Registres de 
control 
 
 
PROCÉS/PROCED. 
 
 RESPONSABLE/S  
ENTRADES 1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
SORTIDES 1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
INDICADORS 1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
Fonts 
d’informació per 
a l’indicador 
1.- 
2.- 
3.- 
4.- 
Freqüència de 
control 
 Registres de 
control 
 
 
 F-1.4.2. INFORME DE SEGUIMENT I  
MESURAMENT DELS PROCESSOS 
Nº         
Data:  
Full   1  de  3 
 
 
Procés  
Responsable  
 
 
El Procés està 
funcionant:  
 1.-Correctament   2.-Pot millorar-se                3- Cal actuar d’immediat                
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat l’apartat 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha marcat 
l’apartat 1 o el 2)  
 
Sortides del Procés (Resultats) 
Els resultats 
han estat: 
 1.-Correctes  2.-Poden millorar-se  3- Cal actuar d’immediat                
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat l’apartat 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha marcat 
l’apartat 1 o el 2)  
 
 
 
 
 
 
Índex de seguiment 
Els resultats 
han estat: 
  1-No hi ha índex de 
seguiment quantificats 
 2.-S’han complert        3- No s’han complert  
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat l’apartat 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha marcat 
l’apartat 1 o el 2)  
 
 
 
 
 
 
Entrades del Procés 
Les entrades 
han estat: 
 1.-Correctes                   2.-Poden millorar-se    3- Cal actuar d’immediat                
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat l’apartat 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha marcat 
l’apartat 1 o el 2)  
 
 
 
 
 
 
 
Recursos Materials 
Els Recursos 
materials són: 
 1.-Correctes                                   2.-Poden millorar-se     3- Cal millorar-los d’immediat                
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat l’apartat 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha marcat 
l’apartat 1 o el 2)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 F-1.4.2. INFORME DE SEGUIMENT I  
MESURAMENT DELS PROCESSOS 
Nº         
Data:  
Full   2  de  3 
 
 
Procés  
Responsable  
 
 
Recursos humans 
Els recursos 
humans són: 
 1.-Correctes   2.- En sobren                        3- Manquen recursos humans                        
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat els apartats 2 o 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha 
marcat l’apartat 1)  
 
 
 
 
 
Formació, habilitats y experiència del personal implicat en el Procés 
L’habilitat, 
experiència i 
formació és: 
 1.-Adequada  2.- Requereix millora  3- Cal actuar d’immediat                
Comentaris: (Afegir comentaris si s’ha marcat l’apartat 3. - Els comentaris son opcionals si s’ha marcat 
l’apartat 1 o el 2)  
 
 
 
 
 
La metòdica de treball establerta en procediments, instruccions, impresos, registres, etc. 
La metòdica 
es: 
 1.-Continua sent     
adequada                                          
 2.-Convé revisar-la                         3- Cal revisar-la d’immediat                
Comentaris (Afegir comentaris si s’han marcat els aparells 2 ó 3. –L Els comentaris són opcionals si s’ha 
marcat l’apartat 1)  
 
 
 
 
 
Criteris d’acceptació i Índex de seguiment establerts  
Els criteris i 
índex: 
 1.-Segueixen sent 
adequats                                         
 2.-Convé revisar-los                            3- Cal revisar-los d’immediat                
Comentaris (Afegir comentaris si s’han marcat els aparells 2 ó 3. –L Els comentaris són opcionals si s’ha 
marcat l’apartat 1)  
 
 
 
 
 
Medis de comunicació (per a entrades y sortides)  
Los mitjans 
son: 
 1.-Adequats                                  2.-Convé revisar-los                             3- Cal revisar-los d’immediat                
Comentaris (Afegir comentaris si s’han marcat els aparells 2 ó 3. –L Els comentaris són opcionals si s’ha 
marcat l’apartat 1)  
 
 
 
 
 
 
 F-1.4.2. INFORME DE SEGUIMENT I  
MESURAMENT DELS PROCESSOS 
Nº         
Data:  
Full   3  de  3 
 
 
Procés  
Responsable  
 
 
Comparació amb informes anteriors 
Comparant amb informes 
anteriors, el procés ha:  
 1.-Romàs igual  2.-Millorat                3-Empitjorat 
Comentaris (Afegir comentaris si s’han marcat els aparells 2 ó 3. –L Els comentaris són opcionals si 
s’ha marcat l’apartat 1)  
 
 
 
 
 
 
SUGGERIMENTS DE MILLORA 
 1.-  No s’han identificat possibles suggeriments de millora 
 2.- Si no s’ha marcat l’apartat anterior, indicar suggeriments de millora: 
1.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.- 
3.- 
4.- 
5.- 
 
Observacions y Comentaris: (opcional) 
 
 
 
 
 
Copia a ……………. ( A Prevenció) 
Freqüència trimestral (tret que en la Fitxa de Procés s’indiqui una altra freqüència)  
Realitzat per (Propietari del Procés): 
 
Data: 
 
Signatura: 
Vist i Plau Revisió Prevenció 
 
Data: 
 
Signatura: 
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Objectiu 
Al present procediment es donen les instruccions necessàries per a la realització 
d’auditories internes amb la finalitat de determinar si el Sistema de Gestió de Seguretat 
i Salut es conforme amb els requisits de la norma OHSAS 18001 i amb els requisits del 
citat Sistema establerts per SOREN ELEVADORS, S.L., i a més comprovar que han 
sigut implementats i es mantenen de forma eficaç. 
 
Abast 
Les auditories internes es realitzen a tots els Departaments implicats amb els Sistema 
de Gestió de Seguretat i Salut implantat i a tots els aspectes relacions amb la 
Seguretat i Salut. 
 
Documentació 
- Manual del SGSST. 
- Procediments documentats. 
- Instruccions i normes de Seguretat i Salut especificades al principi del Manual. 
 
Responsabilitat 
1. De Gerència 
- Designar l’Auditor en cada cas. 
- Decidir sobre les accions correctives que li siguin plantejades. 
- Aprovar el Pla anual d’Auditories. 
- Contractar, en cas necessari, un Auditor extern. 
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2. Del Departament de Prevenció 
- Elaborar el Pla anual d’auditories que completi totes les àrees de l’empresa i la 
seva comunicació als Responsables després de la seva aprovació. 
- Proposar amb els responsables les accions correctives o preventives de les 
desviacions trobades, la seva aprovació, seguiment, tancament i arxiu dels 
informes d’auditoria. 
- Comprovar la formació dels Auditoris que comprèn conèixer el sistema de 
prevenció implantat i la norma OHSAS 18001:2007 i la seva formació com a 
Auditor. 
 
3. De l’Auditor 
- Confeccionar la “Llista de Comprovació” d’auditories. 
- Realitzar les auditories i emetre els corresponents informes. 
 
4. De l’empresa auditora: 
- Contractar una empresa externa, especialitzada, per a realitzar auditories 
internes, aquesta portarà a terme les mateixes i les documentarà conforme a la 
normativa d’aquest procediment. 
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Fluxograma 
  
REALITZACIÓ DEL PLA 
ANUAL D’AUDITORIA 
QÜESTINARI 
AUDITORIES 
DESIGNACIÓ 
RESPONSABLE 
D’AUDITORIA 
SELECCIÓ GRUP 
AUDITOR 
COMUNICACIÓ DATA 
D’AUDITORIA 
REALITZACIÓ AUDITORIA INTERNA 
ANÀLISI DEL COMPLIMENT 
RESULTATS 
AUDITORIA INTERNA 
REUNIÓ FINAL 
ACCIONS 
CORRECTIVES 
REUNIÓ INICIAL 
LLISTA DE 
COMPROVACIÓ 
PLA D’AUDITORIA 
INTERNA 
INFORME D’AUDITORIA 
INTERNA 
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Desenvolupament 
Organització de les auditories 
El departament i activitats relacionades amb la seguretat i salut de les persones han 
de ser auditats un cop a l’any com a mínim, per lo qual Gestió de Seguretat i Salut 
elabora el “Pla Anual d’auditoria” que és presentat a Gerència per a la seva aprovació i 
enviat a tots els responsables de Departament pel seu coneixement. 
Es podran realitzar també auditories no programades inicialment, quan es produeixi 
algun canvi a l’organització interna o reformes substancials de les activitats, amb lo 
qual s’haurà d’actualitzar el Pla Anual d’Auditories. 
Els auditors seran designats per Gerència i seran responsables de confeccionar les 
llistes de comprovació i de realitzar l’auditoria. Els auditors seran independents de 
l’àrea auditada. 
Auditors externs: 
Si l’empresa ho considera convenient es podrà subcontractar per Gerència o Gestió de 
Seguretat i Salut la realització de les auditories internes per Auditors externs 
d’empreses especialitzades amb la deguda antelació a la data de les mateixes. A 
aquests Auditors de Gestió de Seguretat i Salut se’ls hi sol·licitarà còpia del Certificat 
de certificació d’Auditor. 
 
Qüestionari d’auditories 
Amb una antelació mínima de quinze dies a la data programada per a la realització de 
l’auditoria interna, Gestió de Seguretat i Salut o l’Auditor intern designat, confeccionen 
en cada cas la “Llista de Comprovació”, de cada Procediment aplicable a la realització 
de l’auditoria. 
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L’Auditor extern designat, pot realitzar l’auditoria interna confeccionant la citada “Llista 
de Comprovació” o utilitzar les seves Llistes de comprovació i Informe d’Auditoria, 
d’acord al seu procediment per a la realització de les auditories internes. 
 
Realització de l’auditoria 
L’auditoria es realitza segons les següents fases: 
- Reunió prèvia en la que es presenta a l’equip Auditor als responsables de l’àrea 
auditada i on s’exposa el pla d’auditories previst i el seu objecte. 
- Anàlisi de la documentació. 
- Comprovació de la implantació. 
- Informe d’auditoria. 
- Reunió final en la que participen les mateixes persones que en la reunió prèvia i 
es comenta el resultat de l’auditoria. 
L’anàlisi de la documentació es realitza per verificar que està realitzada tota la 
documentació del sistema a utilitzar a l’auditoria. 
La comprovació de la implantació la realitza l’Auditor verificant el compliment dels 
requisits establerts a la citada “Llista de comprovació” i l’observació de les activitats. La 
“Llista de comprovació” recull resultats positius o negatius; referència i número de 
documents o registres comprovats, i comentaris oportuns a les verificacions 
efectuades. 
A judici de l’Auditor, hi poden haver a l’auditoria altres observacions interessants 
relatives a aspectes no previstos a la llista de comprovació. 
És convenient documentar les observacions de l’auditoria. Aquests documents seran 
revisats per l’Auditor per a determinar les no conformitats. 
L’Auditor comunicarà immediatament a l’Auditat, les no lo conformitats i informarà 
sobre qualsevol obstacle important trobat en el transcurs de l’auditoria.  
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S’ha de considerar què s’entén per No Conformitat (NC) i una Desviació (D): 
- Una No Conformitat és aquella que pot afectar greument el funcionament del 
producte o servei (per exemple, no contestar a una no conformitat externa). 
- Una Desviació ve donada perquè, tot i que és una carència, no afecta al servei 
(per exemple, document no complimentat correctament). 
 
Informe d’auditoria 
Després de l’auditoria, l’Auditor, Gestió de Seguretat i Salut, el Director d’àrea i el 
responsable de les activitats del departament auditat, es reuneixen per analitzar els 
resultats i documentar les desviacions aïllades emplenant l’Auditor el corresponent 
“Informe d’auditoria” on s’estableixen les accions correctives o preventives respecte a 
les desviacions o no conformitats trobades. El citat informe serà signat pels 
responsables que intervenen en la seva elaboració. 
En el cas de que sigui necessari, per a les accions correctives o preventives 
s’emplenarà per a cadascuna d’elles l”Informe d’acció correctiva/preventiva” del 
Procés “Accions correctives i preventives”. Es farà el mateix en el cas de que 
l’auditoria sigui realitzada per un Auditor Extern. 
 
Reunió final 
Finalitzada l’auditoria es realitza la reunió final on participen les mateixes persones que 
a la reunió prèvia. L’Auditor comenta el resultat de l’auditoria amb indicació de les no 
conformitats o desviacions detectades, i la valoració dels resultats obtinguts, 
accentuant l’avaluació general de l’estat d’implantació del sistema de seguretat i salut 
a l’empresa, agraint la col·laboració de tot el personal. 
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Implantació d’accions correctives i seguiment 
Els terminis per a portar a terme les accions correctives i preventives aprovades 
s’acorden entre el Director d’Àrea i/o responsable del departament auditat, el 
departament encarregat d’executar-la, si és el cas, i Gestió de Seguretat i Salut i/o 
Gerència. Aquestes accions haurien de realitzar-se i finalitzar-se en el termini acordat. 
Veure procediment “Accions correctives i preventives”. 
Un cop finalitzats els terminis previstos per a l’implantació de les accions, l’Auditor o 
Gestió de Seguretat i Salut, realitzarà un seguiment per a comprovar la seva 
implantació. 
Després de verificar la seva implantació, Gestió de Seguretat realitza el tancament de 
les mateixes a l’”Informe d’accions correctives/preventives” adjuntat als mateixos els 
documents corresponents que evidenciï el tancament de l’acció correctiva o 
preventiva. 
Una auditoria es considerarà tancada quan es verifiqui com a correcta la implantació 
de les accions correctives a les que ha donat lloc l’auditoria. 
 
Registres 
- F-1.5.1. Pla Anual d’Auditories. 
- F-1.5.2. Llista de Comprovació d’Auditories. 
- F-1.5.3. Informe d’Auditoria Interna. 
 
 
 
 
 
 
 
F-1.5.1. PLA ANUAL 
D’AUDITORIES INTERNES 
Rev.  
Data: 
Pàg. 1 de 1 
Departament 
auditat 
PROCEDIM. 
SEGURETAT I 
SALUT 
RESPONSABLES AUDITOR 
DATA 
PREV. 
DATA 
REAL 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
Copia a:  Gerència,  Responsables y Auditors. 
 
Planificat per Gestió de Seguretat i Salut 
 
 
 
 
 
 
Revisat/Aprovat per Gerència 
Signatura: 
 
Data: 
 
 
Signatura: 
 
Data: 
 
 
 
F-1.5.2. LLISTA DE 
COMPROVACIÓ D’AUDITORIA 
Rev.  
Data: 
Pàg. 1 de 1 
AUDITOR:  
DEPART. AUDITAT:  
PROCEDIMENT:   
RESPONSABLES:  
Nº Qüestions a comprovar 
 Compleix 
Observacions Sí No 
1.     
 
2.    
 
3.   
 
  
 
4.    
 
5.    
 
6.    
 
7.    
 
8.    
 
9.    
 
10.    
 
11.    
 
 
12.    
 
 
13.    
 
14.   
 
  
 
15.    
 
16.    
 
 
17.     
 
18.    
 
 
 
 
F-1.5.3. INFORME 
D’AUDITORIA INTERNA EN 
SEGURETAT I SALUT 
Rev.  
Data: 
Pàg. 1 de 1 
 
Departament auditat: 
 
Auditor/s: 
 
Interlocutors Departament auditat: 
 
Data auditoria: 
 
Segons procediment: 
 
 
 
Resultat complet 
 
 
Nº N.C: 
 
Nº Desv: 
 
 
 
Desviacionss o no Conformitats observades: 
 
 
Nº: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Accions correctives  o preventives proposades: 
 
Nº: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Auditor 
Signatura i Data 
 
 
 
Departament Auditat 
Signatura i Data 
Gestió de Seguretat i 
Salut/Direcció 
Signatures i Dates Cap departament Director Àrea 
Observacions: Les Accions correctives i/o preventives es documenten en el seu informe corresponent. 
 
 
 PROCEDIMIENT SEGURETAT I 
SALUT 
Identif.  
PSS-2.1. 
 
Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 1  de 7    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
PROCÉS D’INSTAL·LACIÓ I/O 
MANTENIMENT 
 
 
 
 
 
PROCEDIMENT PSS-2.1. 
 
Procés d’Instal·lació i/o Manteniment i 
Reparació 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Aquest procediment té la finalitat de tenir un control en els elements de seguretat i 
salut en el procés d’instal·lació, i reparació dels ascensors i dels accidents que puguin 
ocórrer. 
 
Abast 
Té la seva aplicació a totes les activitats en que SOREN ELEVADORS, S.L. hi treballa 
com a contractista i/o com a subcontractista. 
 
Responsabilitat 
Direcció General 
Facilitar de tots els elements necessaris per a tots els treballadors. 
Coordinador de Seguretat i Salut en Projecte 
Elaborar tota la documentació necessària per a poder procedir a la feina corresponent i 
fer tots els estudis necessaris de les característiques del lloc de treball per a saber 
quines mesures s’han d’adoptar. 
Coordinador de Seguretat i Salut en Obra 
Es farà responsable de controlar que durant tot el procés d’instal·lació d’un ascensor 
estigui en ordre, ja sigui la documentació prèvia a l’inici, el compliment de les mesures 
durant el procés, que hi hagi tots els elements necessaris per a assegurar la seguretat, 
etc. 
Tècnic en Seguretat i Salut Laboral 
Ajuda a la determinació dels perills que hi puguin haver a les obres per així poder 
elaborar, amb la màxima eficàcia possible, el pla de seguretat i salut. 
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Treballadors 
Complir amb les instruccions que s’han donat des del Departament de Seguretat i 
Salut per a garantir així la seva pròpia seguretat. 
 
Documentació 
- PSS-2.1. Disseny de la Documentació. 
- PSS-2.. Contractació i Subcontractació. 
- PSS-3.11. Requisits legals i altres requisits. 
- PSS-3.10. Identificació de perills. 
  
 
 PROCEDIMIENT SEGURETAT I 
SALUT 
Identif.  
PSS-2.1. 
 
Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 5  de 7    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
PROCÉS D’INSTAL·LACIÓ I/O 
MANTENIMENT 
 
Fluxograma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
AVALUACIÓ DEL LLOC 
DE FEINA 
AVALUACIÓ DE RISCOS 
I DETERMINACIÓ DE 
LES MESURES 
SUBCONTRAC
TACIÓ? 
PROPORCIONAR LES 
NECESSÀRIES 
ELABORAR LA DOCUMENTACIÓ I FER 
CÒPIES PERTINENTS 
COORDINACIÓ 
EMPRESES 
ENTREGA DELS 
ELEMENTS DE 
PROTECCIÓ 
CONTROL DE LES 
OBRES 
CALEN NOVES 
MESURES? 
AVALUACIÓ 
RISCOS 
COORDINACIÓ 
EMPRESES 
CONTROL 
OBRA 
SÍ 
NO 
SÍ 
NO 
ENTREGA 
ELEMENTS DE 
PROTECCIÓ 
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Metodologia 
Per al procés d’instal·lació d’un ascensor s’hi determinen dos processos diferents: el 
de projecte i el d’execució, on és tan important un com l’altre. 
El procés de projecte en matèria de prevenció és el Coordinador de Seguretat i Salut 
en Projecte juntament amb el Tècnic en Seguretat i Salut els que fan una avaluació 
particular dels diferents riscos que hi pot haver en l’obra a realitzar tenint en compte 
les característiques de l’edifici. Per fer això es seguirà el procediment corresponent 
que és el PSS-3.12. Identificació de perills. Amb aquesta avaluació es poden 
determinar les mesures necessàries per a poder executar l’obra amb seguretat, i tot 
això es registra amb la fitxa F-2.2.1. Riscos i mesures en obra. Un cop realitzada 
aquesta fitxa, s’entrega al Director del Departament de Prevenció el qual ha d’aprovar 
aquest procés. 
Un cop aprovat aquest procés s’haurà de mirar que es disposen de totes les mesures 
necessàries, i en el cas de que no sigui així gestionar la compra o lloguer d’aquestes.  
També s’haurà de determinar les necessitats tècniques i personals per a portar a 
terme aquesta obra, per saber si s’ha de subcontractar alguna especialitat. Si és 
necessari, s’hauran de tenir les pautes a seguir el procediment PSS-3.12. 
Coordinació d’empreses. 
Un cop s’hagi efectuat to això i estigui tot organitzat, ja es podrà iniciar la realització 
del Pla de Seguretat per a la documentació de l’obra. Per a la realització d’aquest Pla 
de Seguretat, és seguirà la instrucció IT-1. Pla de Seguretat, que el realitzarà el 
Coordinador de Seguretat i Salut en Projecte. S’hauran de fer les copies necessàries 
per a facilitar-les a les parts interessades. 
Abans de començar amb l’execució, s’haurà d’informar a tots els treballadors de 
quines són les condicions de treball i les mesures a adoptar, i fer una inspecció de 
treball registrant-ho tot amb la F-2.2.4. Inspecció de treball, i un cop això fer entrega 
de tots els EPIs i elements necessaris per a la seguretat i salut, on amb la fitxa F-2.2.2. 
Entrega d’elements de protecció, es controlarà que aquests hagin sigut entregats 
pel Coordinador de Seguretat i Salut en Execució, i que estiguin en bon estat. També 
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serà aquest qui controlarà que durant l’execució d’obra es segueixin les instruccions 
donades per a la seguretat. I es farà registre per a assegurar de que totes les mesures 
de seguretat funcionen correctament amb la fitxa F-2.2.3. Control de l’obra, en el cas 
de que es determini alguna no conformitat es seguirà el procediment marcat per PSS-
3.5. Tractament de no conformitats.  
Tots els incidents que ocorrin en les obres, s’han d’informar al Cap del Departament de 
prevenció de l’organització el qual ho registrarà a la fitxa F-2.2.5. Registre 
d’accidents i anotarà la informació necessària. 
Si ocorregués algun incident, es seguirien les pautes marcades pel procediment PSS-
3.4. Investigació d’incidents.  
 
Registres 
- F-2.1.1. Avaluació de riscos en obra. 
- F-2.1.2. Entrega d’elements de protecció. 
- F-2.1.3. Control de l’obra. 
- F-2.1.4. Inspecció de Treball. 
 F-2.1.1. RISCOS I MESURES 
Nº: 
 Data: 
 
 
Obra  Data  
Àrea/lloc de treball  Nº treballadors 
exposats 
 
Avaluador  Revisió  
 
 
 
COD RISC MESURES PREVENTIVES OBSERVACIONS 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
Director Dep. Prevenció Director General 
 
 
  
F-2.1.2. ENTERGA ELEMENTS DE 
PROTECCIÓ 
Nº: 
 Data: 
 
 
Art. 5   Estatut dels Treballadors. Deures laborals 
Els treballadors tenen com a deures bàsics: 
... 
b) Observar les mesures de seguretat i higiene. 
 
Art. 19   Estatut dels Treballadors. Seguretat i higiene 
... 
2. El treballador està obligat a observar en el seu treball les mesures legals i reglamentaries de seguretat i higiene. 
 
Art. 29   Llei de Prevenció de Riscos Laborals. Obligacions dels treballadors en matèria de prevenció de riscos 
... 
2. Els treballadors, d’acord amb la seva formació i seguint les instruccions de l’empresari, cal que, en particular: 
... 
2º. Facin servir correctament els mitjans i equips de protecció que els facilita l’empresari, d’acord amb les instruccions que aquest els doni. 
... 
3. L’incompliment per part dels treballadors de les obligacions en matèria de prevenció de riscos a què es refereixen els apartats anteriors té la consideració 
d’incompliment laboral a l’efecte previst en l’article 58.1 de l’Estatut dels Treballadors. 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
LLIURAMENT D’EQUIP DE PROTECCIÓ INDIVIDUAL 
 
Conforme al punt 2 de l’article 17 de la Llei de Prevenció de Riscos Laborals, 
sobre equips de treball i mitjans de protecció, i un cop estudiades les condicions 
de treball, amb la finalitat d’obtenir una eficaç protecció pel lloc de treball i 
operacions realitzades pel signant en les actuals condiciones tècniques i 
organitzaves, és recomanable l’ús d’equip de protecció individual. 
 
És per tot això i conforme a l’esmentat article, en el què es contempla l’obligació 
de l’empresari de proporcionar equips de protecció individuals adequats per a 
l’exercici de les seves funcions quan pel tipus de feines realitzades siguin 
necessaris, que es posa a disposició del signant la següent protecció individual: 
 
Nom de l’EPI: 
 
 
Marca: 
 
 
Nº certificat: 
 
 
Tipus / Categoria: 
 
 
Norma: 
 
 
Característiques de l’Equipo de Protecció Individual: 
 
 
Es lliura a: 
 
Sr./a.   DNI  
 
Nº 
Lliurament/
reposició 
Data lliurament 
Signatura conforme recepció de l’EPI i de 
les instruccions pel seu ús 
 /      /  
 /      /  
 /      /  
 /      /  
 /      /  
 
 
F-2.1.3. CONTROL DE L’OBRA 
Nº: 
 Data: 
 
 
Empresa:  Centre de treball: 
VISITA PLANEJADA DE SEGURETAT 
Departament: 
 
 Lloc de treball: 
 
 
Informe 
VPS - ________ 
 Data propera vista: 
 
Realitzat per   Revisat per  
     
En qualitat de   En qualitat de  
     
Data     /   /   Signatura  Data     /   /  Signatura 
       
 
ASPECTES VALORATS CORRECTE DEFICIENT NO APLICA 
Els operaris i les operàries observen les mesures preventives dels 
documents d’informació de riscos dels seus llocs de treball, que tenen a la 
seva disposició? 
   
Els polsadors d’accionament són segurs (no presenten deficiències)?    
Els polsadors d’aturada d’emergència funcionen correctament?    
Les proteccions (carenats, reixes, guardes) d’elements mòbils de les 
màquines estan col·locades i fixades correctament? 
   
Els dispositius de seguretat (barreres immaterials, finals de carrera, 
enclavaments) de les màquines són operatius? 
   
Es disposa i s’utilitzen els mitjans auxiliars adequats per dipositar, netejar o 
retirar els residus propers a zones perilloses dels equips? 
   
El cablejat elèctric dels equips no presenta deficiències d’aïllament?    
Els quadres elèctrics romanen tancats amb clau?    
Si algun equip està fora d’ús es mantenen els seus dispositius de protecció o 
és impossible la seva utilització? 
   
La senyalització d’advertència és comprensible?    
Els sistemes d’aspiració i/o captació dels equips són operatius?    
S’observa la utilització dels equips de protecció individual facilitats per 
l’empresa?    
OBSERVACIONS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
F-2.1.4. INSPECCIÓ DE TREBALL 
Nº: 
 Data: 
 
 
Empresa:  Centre de treball: 
 INSPECCIÓ DE CONTROL  
Departament: 
 
 Lloc de treball: 
 
Mes de l’inspecció: 
 
 
 
Realitzat per:    Revisat per:   
     
En qualitat de:    En qualitat de:   
 
Data:   /    / Signatura  Data:   /    /  Signatura 
   
 
DATA  CONDICIÓ INSEGURA / ACTE INSEGUR 
   
/   /  
 
 
 
   
/   /  
 
 
 
   
/   /  
 
 
 
   
/   /  
 
 
 
   
/   /  
 
 
 
   
/   /  
 
 
 
 
  F-2.1.5. REGISTRE ACCIDENTS Nº: 
 
 
 
OBRA NOM ACCIDENTAT DATA 
TRASLLAT MÚTUA 
ACCIDENT 
SÍ NO 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 
Realitzar per:   
   
Sr./a.   
   
En qualitat de   
   
Data    /    /  Firma 
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PROCEDIMENT PSS-3.1. 
 
Realització i Control de Documents 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Aquest procediment té per objecte formalitzar l’elaboració dels documents del sistema, 
donar les instruccions per a la seva distribució i control d’estat i assegurar, en relació i 
responsabilitats d’emissió i control, que totes les activitats implicades en el sistema de 
prevenció es documentin de forma correcta i en la mesura en que la falta d’un 
document escrit pugui afectar de forma adversa a la seva execució o posada en 
pràctica. 
 
Abast 
El procediment s’aplica a qualsevol tipus de document, intern i/o extern, que tingui 
relació amb la Seguretat i Salut a SOREN ELEVADORS, S.L. 
 
Responsabilitat 
Al registre F-3.1.6. Documents del Sistema, es fixen les responsabilitats en l’emissió, 
revisió i aprovació de cadascun d’ells. 
Gerència i Responsable de Seguretat i Salut s’encarreguen de la revisió dels 
procediments i de col·laborar en l’elaboració amb el responsable del departament 
corresponent. 
El Departament de Seguretat i Salut, quan emeti un document és el responsable de la 
seva distribució, modificació i arxiu. 
Els departaments receptors de documents, són responsables de fer arribar als seus 
llocs de treball i de distribuir els documents substituïts. 
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Documents 
- Manual del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
- Procediments del Sistema de Gestió (PSS). 
- Política del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
- Objectius del SGSS. 
- Instruccions. 
- Normes internes. 
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Fluxograma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GENERACIÓ DEL DOCUMENT 
CODIFICACIÓ 
REVISIÓ 
ACTUALITZACIÓ Nº DE REVISIÓ 
APROVACIÓ 
REGISTRE DE LA DOCUMENTACIÓ 
ÉS INTERN? 
DOC. DE 
PROJECTE? 
REG. SIGNATURES 
AUTORITZADES 
RELACIÓ I DISTR. DE 
DOC. INTERNS 
RELACIÓ I DISTR. 
FORMAL DOC. SGSS 
RELACIÓ I DISTR. FORMAL DOC. PROJECTE 
DISTRIBUCIÓ DE DOC. I RETIRADA 
DE DOC. OBSOLETS 
MODIFICACIONS 
DISTR. FORMAL 
DOC. 
SÍ 
NO 
NO 
SÍ 
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Metodologia 
Tipus de documents interns 
- Manual del SGSS: és el document que en relació a la Norma OHSAS 
18001:2007, recull i desenvolupa les directrius del Sistema de Gestió de 
Seguretat i Salut. 
- Procediments del SGSS: són documents que organitzen tot el sistema i 
descriuen els processos generals de SOREN ELEVADORS, S.L.  
- Instrucció: Documents que descriuen d’una forma més detallada la manera de 
procedir per a realitzar determinades operacions especificades en els 
procediments. 
Tipus de documents externs 
- Normatives externes. 
- Especificacions tècniques d’obligat compliment per les administracions 
competents. 
- Documentació actualitzada de productes i les seves característiques. 
Identificació i control documents interns 
Els procediments i instruccions tècniques del SGSS s’identificaran mitjançant les 
directrius indicades a continuació. Pel que fa a la resta de documents interns 
s’identificaran mitjançant el propi nom del document. 
- Procediments: codi mixta de lletres i nombres, amb la següent estructura PSS-
N.N., on: 
PSS = Procediment de Seguretat i Salut 
N.N. = Número que identifica al document 
 
- Instruccions Tècniques: codi mixta de lletres i nombres, amb la següent 
estructura IT-N.N.N., on: 
IT = Identifica el document com a Instrucció Tècnica 
N.N.N. = Número que identifica al document 
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Distribució i control d’estat 
Un cop aprovat el document, es procedeix a la seva distribució. 
- El Departament de Prevenció efectuarà un control de l’emissió de documents 
anotant els mateixos en el format F-3.1.1. Control de Documents Editats. 
Es remet còpia a totes aquelles seccions i parts interessades. L’original es 
manté arxivat en el departament de prevenció, que és el responsable del 
control i distribució. 
Els Documents caducats dels quals interessi guardar-ne còpia, només 
romandrà arxivada la del departament de prevenció que és el responsable del 
control d’estat i distribució, identificada amb la llegenda “ANUL·LAT” i amb la 
data corresponent. 
 
- La distribució es realitza amb el Llistat de transmissió de documents (F-
3.1.2.) com a justificant de recepció i en base a la Llista de distribució i 
control de documents (F-3.1.3.), on es reflecteixen les seccions o 
departaments a transmetre cada document i la última revisió en vigor. 
 
- Tot el personal de SOREN ELEVADORS, S.L. tindrà lliure accés al manual i als 
procediments que afectin per a la seva consulta, sense que sigui necessària la 
distribució personal. Els Documents estaran en possessió del Director de cada 
àrea. 
Documentació externa 
S’entén per documentació externa la que no ha sigut generada per l’empresa i és 
d’aplicació, com: normes tècniques, reglaments, etc. 
Departament de prevenció i els seus responsables són els encarregats d’identificar els 
requisits legals que afectin a l’activitat de l’empresa i la seva actualització mitjançant 
consulta als Organismes oficials o Gremi per estar atents a canvis i modificacions. 
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Direcció Tècnica i Gerència són els responsables de valorar si aquestes modificacions 
afecten a l’operativa de l’empresa, així com modificar l’operativa de les activitats 
afectades pels canvis, incloent la documentació del sistema de seguretat i salut. 
La documentació externa relacionada amb la Seguretat i Salut es arxivada pel 
Departament de Prevenció, el control del seu estat es realitzarà mitjançant el llistat de 
Documentació Aplicable (F-3.1.4.). 
Modificacions 
En el cas de que es consideri la necessitat de modificar qualsevol document referent al 
SGSS, s’haurà de fer una reunió i emplenar la fitxa F-3.1.5. Acta de modificació on 
es registraran les propostes de canvi i s’avaluaran per Direcció i Departament de 
Prevenció.  
Registres 
- F-3.1.1. Control de documents editats. 
- F-3.1.2. Llista de transmissió de documents. 
- F-3.1.3. Llista de distribució i control de documents. 
- F-3.1.4. Documentació Aplicable. 
- F-3.1.5. Acta de Modificació. 
- F-3.1.6. Documents del sistema. 
 F-3.1.1. CONTROL DE DOCUMENTS 
EDITATS 
Full: 
 
Data: 
 
 
 
DOCUMENTS 
CODI DENOMINACIÓ REVISIÓ DATA 
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
 
 
   
    
    
    
    
    
 
 
   
    
    
    
    
    
    
    
    
NOTA: Aquesta llista és actualitzada cada vegada que es realitza la modificació i canvi de revisió 
dels documents indicats en la mateixa. 
Revisat per Gestió de 
Seguretat i Salut: 
Signatura: Data: 
 
 
 F-3.1.3. LLISTA DE TRANSMISSIÓ 
DE DOCUMENTS 
Full: 
 
Data: 
 
 
 
Departament emissor:   Signatura: 
 
DOCUMENTS REVISATS I DISTRIBUITS 
CODI TÍTOL REVISIÓ OBSERVACIONS 
    
    
    
    
    
    
    
    
 
Destinatari Signatura 
Rebut 
Data 
Càrrec/Departamen
t 
Nom 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
Observacions: 
 
 F-3.1.3. LLISTA DE DISTRIBUCIÓ I 
CONTROL DE DOCUMENTS 
Full: 
 
Data: 
 
 
 
IDENTIFICACIÓ TÍTOL Rev G. G.Q Co.M R.H. Ad.F P.A I.D N.I I.E 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
Marcar amb “x” als departaments on s’han d’entregar. 
 
 
Definició sigles: 
 
G. gerència;  G.Q. Gestió qualitat; 
Co.M. Comercial i màrketing; 
R.H. Recursos Humans. Ad.F Administració y Finances. 
P.A Planificació i acopis; E.D Engin. i Disseny; 
N.I Noves instal·lacions; I.E. Instal·lacions existents. 
Aprovat per: 
 
 
 
Data: 
 F-3.1.4. DOCUMENTACIÓ 
APLICABLE 
Full: 
 
Data: 
 
 
 
BIBLIOGRAFIA 
  
TÍTOL EDITORIAL ANY EDICIÓ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
  
   
 
Departament de Prevenció 
Data i signatura: 
 
 F-3.1.5. ACTA DE MODIFICACIÓ DE 
LA DOCUMETNACIÓ 
Núm. 
Data: 
Full       de 
 
 
 
 
 
Modificació de:   
 MANUAL       PROCEDIMENT       ANNEX       INSTRUCCIÓ 
Identificació:_________________________________________ 
 
Assistentes (amb indicació del Departament): 
 
 
 
 
 
Motius de la Revisió: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Conclusions: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Signatura dels assistents:  
 
 
 
 
 
 
 
F-3.1.6. DOCUMENTS DEL SISTEMA  
 
    
CODI DOCUMENT Emet i Revisa Aprova 
M. S. S. Manual de Seguretat i Salut GSS G 
PROCEDIMIENTS GENERALS 
PSS-1.1. Organització de Seguretat i Salut GSS G 
PSS-1.2.  Revisió del Sistema GSS G 
PSS-1.3. Objectius de Seguretat i Salut GSS G 
PSS-1.4. Seguiment i mesurament de l’acompliment GSS G 
PSS-1.5.  Auditories internes GSS G 
PSS-2.1. Procés activitat GSS/PA  G 
PSS-3.1. Realització i control de la documentació GSS G 
PSS-3.2. Formació GSS/RRHH G 
PSS-3.3. Actuació en cas d’emergència GSS G 
PSS-3.4. Investigació d’incidents GSS G 
PSS-3.5. Tractament de No conformitats GSS G 
PSS-3.6. Accions preventives i correctives GSS G 
PSS-3.7. Control de registres GSS G 
PSS-3.8.  Comunicació, participació i consulta GSS G 
PSS-3.9. Requisits legals i altres requisits GSS G 
PSS-3.10. Identificació de perills i avaluació de riscos GSS/ED G 
PSS-3.11. Avaluació dels requisits legals GSS G 
PSS-3.12. Coordinació d’empreses GSS G 
PSS-3.13. Control operacional GSS G 
INSTRUCCIONS DE TREBALL 
IT-1. Documentació de projecte  GSS/ED G 
IT-2. Elaboració del Pla d’Emergència GSS G 
IT-3. Realització de l’arbre causal GSS G 
IT-3. Vigilància de la Salut GSS G 
Definició de les sigles: 
G. = Gerència   GSS = Gestió de Seguretat i Salut   
ED = Enginyeria i disseny   PA = Planificació i acopis 
 RRHH = Recursos Humans. 
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PROCEDIMENT PSS-3.2. 
 
Competència, Formació i Presa de 
Consciència 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Aquest procediment té per objecte la manera de definir els requisits mínims de 
formació en prevenció genèrics i els específics per cadascun dels llocs de treball. 
Com es documenten i es transmeten les necessitats de formació, així com el registre 
de la formació impartida. 
 
Abast 
Aquest procediment s’aplica a tot el personal de SOREN ELEVADORS, S.L. 
 
Responsabilitats 
La Direcció General és l’encarregada de supervisar i aprovar cadascuna de les 
exigències del procés de formació del personal de SOREN ELEVADORS, S.L. 
La Direcció d’Execució i Gestió determina l’eficàcia de la formació rebuda pels 
treballadors de SOREN ELEVADORS, S.L., en base dels registres associats, tal i com 
es detalla posteriorment. 
Els Coordinadors del SGSS són els encarregats d’elaborar els registres de F-3.2.1. 
Fitxa personal de formació, F-3.2.2. Pla de formació, F-3.2.3. Necessitats de 
Formació, F-3.2.4. Comprovant de formació seguint la metodologia expressada en 
aquest mateix procediment. 
El cap de Departament de prevenció determina, conjuntament amb la resta 
d’integrants que fan de Coordinadors del SGSS, la formació necessària pels 
treballadors de SOREN ELEVADORS, S.L. 
 
Documentació 
- Manual del SGSS. 
- Comprovants de formació. 
- Instruccions de formació. 
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Fluxograma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
DETERMINACIÓ DE LES 
CAPACITATS NECESSÀRIES 
REQUERIMENTS 
LLOC DE TREBALL 
PERFIL DEL 
TERBALLADOR 
PLA DE 
FORMACIÓ 
REALITZACIÓ DE LA 
FORMACIÓ 
COMPROVANT 
DE FORMACIÓ 
EFICAÇ? 
 
AVALUACIÓ 
CONSTATACIÓ DE LA 
FORMACIÓ REBUDA 
FITXA 
PERSONAL 
DE 
FORMACIÓ 
FI 
 
SÍ 
NO 
 
 PROCEDIMIENT SEGURETAT I 
SALUT 
Identif.  
PSS-3.2. 
 
Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 5  de 5    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
COMPETÈNCIA, FORMACIÓ I 
PRESA DE CONSCIÈNCIA 
 
 
Metodologia 
Els Coordinadors del SGSS juntament amb el cap de Departament de Prevenció 
determinen quina és la formació necessària genèrica i per a cadascun dels llocs de 
treball, en base a la fitxa F-3.2.3. Necessitats de Formació i el perfil del treballador. 
Aquesta documentació és revisada pel Director d’Execució i Gestió. Posteriorment la 
Direcció General l’aprovarà. 
En funció de les necessitats detectades pel cap de Departament de Prevenció i els 
Coordinadors del SGSS es confecciona el Pla Anual de Formació (F-3.2.2.) que és 
revisat pel Director d’Execució i Gestió i aprovat pel Director General. Aquest Pla es 
realitza a la mesura de cada persona. 
Un cop finalitzat el Pla de Formació ja es determinen les capacitats de cadascuna de 
les persones. 
Als Comprovants de Formació (F-3.2.4.) consta la data i duració del curs de 
formació, la denominació, la signatura de l’alumne conforme ha assistit al curs i la 
signatura del formador. 
Després de confirmar l’eficàcia de la formació rebuda  pel treballador, es registra a la 
Fitxa personal de formació (F-3.2.1.) i així es manté actualitzada la informació. 
 
Registres 
- F-3.2.1. Fitxa personal de formació. 
- F-3.2.2. Pla de formació. 
- F-3.2.3. Necessitats de Formació. 
- F-3.2.4. Informe de Formació. 
 
 
 
F-3.2.1. Fitxa Personal de Formació 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DOSSIER 
 
PROFESSIONAL 
 
 
Cognoms: 
_________________________  
Nom: 
_________________________  
Data inici empresa: 
___________  
Codi treballador: 
______  
Signatura: 
 
 
 
     FOTO 
F-3.2.1. Fitxa Personal de Formació 
 
A) 
Cognoms: _____________________ Nom: _________________________ 
DADES PERSONALS 
Direcció: ____________________________________________________________ 
C.P. _______ Població: ________________ Província: _______________ 
D.N.I: __________ Telèfon: ___________ Telf. Mòvil: __________ 
Nº Seg.soc: _____ LLoc i Data de Naixament:  ____________________ 
Estat civil: _____________ Nº. Fills: __ Nacionalitat: _______ 
Permis de conduir: Sí  No  Vehícle propi: Sí  No  Cotxee  Moto  
Dades bancàries: 
Entitat: __________________________ Oficina: ________________ 
Dígit de control: ____  Nº. Compte: _________________________ 
 
B) 
Estudis realitzats 
FORMACIÓ ACADÈMICA 
Centres Any inici 
Any 
finalització 
Any 
Projecte 
     
     
     
     
 
C) 
Estudis realitzats 
CURSOS DE ESPECIALITZACIÓ – ALTRES CONEIXEMENTS 
Centres Any inici 
Any 
finalització 
    
    
    
    
    
 
D) 
Castellà:           Alt   Mitjà  Baix  No parla 
IDIOMES 
Català:    Alt   Mitjà  Baix  No parla 
Anglès:    Alt   Mitjà  Baix  No parla 
Francès:    Alt   Mitjà  Baix  No parla 
_______:   Alt   Mitjà  Baix  
F-3.2.1. Fitxa Personal de Formació 
 
 
 
Nom: ____________________________________________________________ 
EMPRESA ACTUAL: 
Direcció: ____________________________________________________________ 
Població: ___________________________ Província: ____________________ 
Activitat: ___________________________ Sector: ____________________ 
Data d’inici: ______________________ Data de baixa: _______________ 
Càrrec: ___________________________ 
 
Nom: ____________________________________________________________ 
EMPRESA ANTERIOR 
Direcció: ____________________________________________________________ 
Població: ___________________________ Província: ____________________ 
Activitat: ___________________________ Sector: ____________________ 
Data d’inici: ______________________ Data de baixa: _______________ 
Càrrec: ___________________________ 
 
Nom: ____________________________________________________________ 
EMPRESA ANTERIOR 
Direcció: ____________________________________________________________ 
Població: ___________________________ Província: ____________________ 
Activitat: ___________________________ Sector: ____________________ 
Data d’inici: ______________________ Data de baixa: _______________ 
Càrrec: ___________________________ 
 
Nom: ____________________________________________________________ 
EMPRESA ANTERIOR 
Direcció: ____________________________________________________________ 
Població: ___________________________ Província: ____________________ 
Activitat: ___________________________ Sector: ____________________ 
Data d’inici: ______________________ Data de baixa: _______________ 
Càrrec: ___________________________ 
 
F-3.2.1. Fitxa Personal de Formació 
 
 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_______________________________________________________________ 
OBSERVACIONS: 
 
S’adjunta currículum vitae:   Sí   No 
 
CURRÍCULUM PERSONAL A L’EMPRESA 
Data d’admissió: Data de baixa: 
FUNCIÓ O LLOC CATEGORÍA ÀREA DE DESTÍ PERÍODE EN AQUESTA 
    
    
    
    
    
    
    
FORMACIÓ COMPLEMENTÀRIA (Durant permanència a l’empresa) 
Descripció formació i centre de formació Data: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
Observacions: 
 
 
 
  
F-3.2.2. PLA  DE FORMACIÓ ANUAL 
Núm.: 
 
Data/Any: 
 
 
 
 
TR DATA CURS CENTRE PARTICIPANTS 
1r. 
Trim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
2n 
Trim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
3r. 
Trim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
4t 
Trim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
Director de Preven. 
 
 
Data i Signatura 
Aprvat per Gerència 
 
 
Data i Signatura 
                           
 
 
  
F-3.2.3.NECESSITATS  
DE FORMACIÓ 
Núm.: 
 
Data: 
 
 
 
 
Departament de PREVENCIÓ Responsable 
Prevenció 
 
Data: 
Responsable: Data i Signatura: 
 
TIPUS DE FORMACIÓ 
 
 CURS A MESURA 
 SEMINARI 
 ______________________ 
 
 
 
 FORMACIÓ CONTÍNUA 
 XERRADES 
 ________________________ 
 
CONTINGUT: 
 
 
 
 
 
 
 
 
PERSONAL PROPOSAT: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LLOC DE REALITZACIÓ     Intern   Extern                                                         (*) 
 
 CENTRE PRIVAT 
 CENTRE CONCERTAT PER L’EMPRESA 
 A LES INSTITUCION DE L’EMPRESA 
 ______________________________________ 
 
 
COST PER L’EMPRESA: 
 
 
 
DATA: 
 
HORARI: 
 
DURACIÓ: 
 
 
Aprovat per 
Gerència 
 
 
 
 
 
Data: 
(*) A emplenar per Recursos Humans (en negreta)   
  
F-3.2.4. INFORME DE FORMACIÓ 
Núm.: 
 
Data: 
 
 
 
 
CURS: 
Data: Hores totals: 
 
Temari: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Assistents:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tutor en cas de formació interna: 
 
 
Observacions i valoració eficàcia de la formació rebuda a les personas, després d’un 
cert temps estimat, pel Tutor o Responsable Departament: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tutor: 
 
Data: 
 
 
Signatura: 
Resp. Dpt: 
 
Data: 
 
 
Signatura: 
En cas de formació externa, se 
sol·licitarà al Centre de formació 
els corresponents Certificats o 
Diplomes. 
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PROCEDIMENT PSS-3.3. 
 
Actuació en cas d’emergència 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
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Objectiu 
Descriure les pautes d’actuació a seguir en el cas de que es produeixi una emergència 
en el centre de treball de SOREN ELEVADORS, S.L. 
 
Abast 
S’aplica a tots els casos d’actuació d’emergència que ocorrin a SOREN ELEVADORS, 
S.L. i que impliquin una alteració de l’activitat normal de l’empresa. 
 
Responsabilitat 
Els coordinadors del SGSS han d’identificar i avaluar totes les possibles situacions 
d’emergència derivades de les activitats i serveis a SOREN ELEVADORS, S.L. i 
establir el quadre d’acció del personal de SOREN ELEVADORS, S.L. davant les 
mencionades situacions. 
El Cap del Departament de prevenció realitzarà els informes dels simulacres realitzats 
i l’ investigació de les situacions d’emergència produïdes. Els Coordinadors revisaran 
els protocols d’actuació després de cada emergència detectada, potencial o real. 
Dins la pròpia organització es determinarà un encarregat d’intervenció d’emergències, 
amb els coneixements necessaris, que serà l’’encarregat de donar avís als cossos de 
seguretat i a coordinar l’evacuació del centre de treball en el cas que sigui necessari. 
Qualsevol membre que treballi al despatx de SOREN ELEVADORS, S.L. té l’obligació 
d’oferir i/o demanar ajuda i actuar segons lo preestablert.  
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Documentació 
- Manual del SGSST. 
- Instrucció de Treball IT-2. Elaboració del Pla d’Emergència. 
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IDENTIFICACIÓ D’EMERGÈNCIA 
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POSTA EN MARXA DEL PROTOCOL 
FORMACIÓ 
 I INFORMACIÓ 
SIMULACRE 
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Metodologia 
Els Coordinadors del SGSST són els responsables d’assignar i formar una quadrilla 
d’evacuació suficient per a fer front a les possibles situacions d’emergència i on hi 
haurà un cap d’intervenció d’emergències. Queda descrita en la F-3.3.1. Integrants 
d’emergència. 
El Gerent s’ha d’assegurar que el Coordinador del SGSS disposa de tots els mitjans 
de protecció necessaris per a fer front qualsevol situació d’emergència a l’empresa. 
Abans de tot s’han de fer unes acciones prèvies, per a poder fer una bona direcció i 
control de l’evacuació, amb agilitat i seguretat. Aquestes accions són: 
- Establir i programar simulacres cada dos anys. 
- Designar les funcions i ubicació de cadascun dels membres de la quadrilla, 
procurant la seva formació contínua. 
- Revisió periòdica dels equips d’extinció, recanvi de material de la farmaciola i 
anàlisi de tots els mètodes d’emergència establerts. 
- Informar a tot el personal de SOREN ELEVADORS, S.L. del procediment 
d’actuació i evacuació de l’empresa. 
El fet de que es detecti qualsevol no conformitat en aquest procediment i tot el que 
comporta, s’haurà de tractar mitjançant les indicacions del PSS-3.5. Tractament de no 
conformitats. 
Mesures a adoptar en cas d’emergència 
El Departament de Prevenció ha establert dues situacions d’emergència: 
- Situació d’emergència en el centre de treball 
Per a aquesta situació, el Departament de Prevenció ha establert unes normes de 
preparació, actuació i resposta enfront emergències, on s’indiquen quines han de ser 
les primeres mesures a adoptar, punts de trobament, consells pràctics i telèfons de 
contacte. Sempre comptant amb l’ajuda de les indicacions que hi ha al centre de 
treball en quan a ubicació dels extintors i sortides d’emergència. 
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Les situacions d’emergència i els protocols d’actuació estan descrits a la Instrucció de 
Treball IT-2. Elaboració del Pla d’Emergència, segons els riscos que hi pugui haver. 
El punt de trobada en el cas d’evacuació del lloc de treball serà C/ Lope de Vega 10. 
 
S’haurà de comprovar la preparació i resposta del personal davant una possible 
situació d’emergència dins el despatx. Per això s’establiran simulacres cada dos anys, 
anotant els resultats per a una possible millora al registres F-3.3.2. Simulacre 
d’emergències. Per a que hi hagi un ordre hi haurà la quadrilla, designada entre els 
membres de l’organització, composta per 3 persones més el Coordinador del SGSS, i 
seran els encarregats d’executar i dirigir el pla d’emergència. 
El Coordinador del SGSS s’assegurarà de que es revisi ocularment i cada trimestre 
l’estat dels extintors, i anualment per part del fabricant, deixant constància al register 
F-3.3.3. Manteniment dels equips d’extinció. 
A més a més, el mateix Coordinador del SGSS haurà de comprovar que tots els 
productes de la farmaciola estan en bon estat. Aquesta comprovació es farà 
trimestralment i deixarà constància al registre F-3.3.4. Manteniment equip Primers 
Auxilis. 
 
Registre 
- F-3.3.1. Integrants d’emergència. 
- F-3.3.2. Simulacre d’emergències. 
- F-3.3.3. Manteniment dels Equips d’Extinció. 
- F-3.3.4. Manteniment equip Primers Auxilis. 
 
 
 
 
F-3.3.1. INTEGRANTS D’EMERGÈNCIA Data: 
 
 
                                                          Pàgina 1 de 2 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
 
Conforme a les converses mantingudes es comunica als treballadors següents el 
seu nomenament com a integrants de l’equip de treballadors encarregats de les 
mesures d’emergència, segons l’article 20 “Mesures d’Emergència” de la Llei de 
Prevenció de Riscos Laborals. 
 
Tots aquests nomenaments han estat prèviament consultats als representants 
dels treballadors, conforme a l’article 33 1c) de la mencionada llei, sense haver 
rebut cap objecció per part dels mateixos. 
 
 
Cap de l’Emergència (C.E.): 
 
Nom i Cognoms  Signatura 
   
   
   
   
 
 
Cap de l’Emergència i Intervenció (C.E.I.): 
 
Nom i Cognoms  Signatura 
   
   
   
   
 
 
Cap de Intervenció (J.I.): 
 
Nom i Cognoms  Signatura 
   
   
   
   
 
 
Equipo de Intervenció (E.I.): 
 
Nom i Cognoms  Signatura 
   
   
   
   
   
   
   
   
 
F-3.3.1. INTEGRANTS D’EMERGÈNCIA Data: 
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Equip d’Evacuació (E.E): 
 
Nom i Cognoms  Signatura 
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
Equip de Primers Auxilis (E.P.A.): 
 
Nom i Cognoms  Signatura 
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
Sr./a.  
  
DNI  
  
En qualitat de  
  
Signatura  
 
 
 
............................................, ..... de .............................. de 2..... 
 
F-3.3.2. SIMULACRE D’EMERGÈNCIES 
Nº: 
Data: 
 
 
 
DADES SIMULACRE 
Simulacre  
Temps previst 
d’evacuació 
 
Temps real d’evacuació  
Cap d’Intervenció  
Quadrilla d’Intervenció  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cap d’Intervenció 
d’Emergències 
Coordinadors del SGSS Gerent 
   
DESCRIPCIÓ EVACUACIÓ (incloure avisos): 
 
 
 
 
 
 
 
PUNT DE TROBADA: 
ACCIONS IMMEDIATES ADOPTADES: 
OBERVACIONS: 
 F-3.3.3. MANTENIMENT DELS EQUIPS 
D’EXTINCIÓ 
Nº: 
Data: 
 
 
 
 
DADES  
Equip: 
Última Revisió:  Caducitat:  Compra:  
Servei de 
Manteniment 
 Telèfon:  
MANTENIMENT FABRICANT 
Revisions Descripció 
  
  
  
  
 
MANTENIMENT INTERN TRIMESTRAL 
Revisió 1r Trimestre 2n Trimestre 3r Trimestre 4t Trimestre 
Data     
Accessibilitat     
Senyalització     
Estat aparent     
Estat de càrrega 
extintor 
    
Estat parts 
mecàniques 
    
 
MODIFICACIONS EFECTUADES 
Data Modificació 
  
  
  
  
 
 
Cap d’Intervenció 
d’Emergències 
Coordinadors del SGSS Gerent 
   
 F-3.3.4. MANTENIMENT DELS EQUIPS 
DE PRIMERS AUXILIS 
Nº: 
Data: 
 
 
 
 
 
MANTENIMENT 
Element 
Estat 
Data Caducitat 
Existència de gènere 
Observacions 
Bo Dolent Sí No 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
ELEMENTS NECESSARIS (Compra, substitució,...) 
Element Descripció necessitat 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
Cap d’Intervenció 
d’Emergències 
Coordinadors del SGSS Gerent 
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PROCEDIMENT PSS-3.4. 
 
Investigació d’incidents 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
L’objecte d’aquest procediment és deduir les causes que generen els incidents 
mitjançant el coneixement del fets, amb la finalitat de definir i establir les mesures 
correctives que eliminin les seves causes, per una banda i per altra, d’identificar 
deficiències de SST o altres factors que requereixen accions correctives i/o 
oportunitats d’accions preventives i de millora continua. 
 
 
Abast 
El procediment s’aplica a: 
- Tots els accidents de treball que hagin causat un dany per als treballadors, 
existeixi o no baixa mèdica. 
- Tots els accidents amb pèrdues materials significatives o que impliquin parada 
del procés. 
- Els accidents/incidents que, potencialment o canviant alguna condició, podrien 
haver tingut conseqüències greus. 
 
 
Responsabilitat 
És responsabilitat del Director del Departament d’Execució i Gestió notificar al 
Departament de Prevenció l’ocurrència de l’incident el qual analitza les causes, 
proposa i avalua l’eficàcia de l’acció correctiva i determina una planificació preventiva 
per a evitar que es torni a produir.  
Els integrants del Departament de Prevenció són els encarregats de recopilar la 
informació de l’incident per a elaborar l’informe i fan un seguiment i control de les 
mesures adoptades. 
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Documentació 
- PSS-3.5. Tractament i control de no conformitats. 
- PSS-3.6. Accions correctives. 
- PSS-3.7. Accions preventives. 
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Metodologia 
La metodologia que es portarà a terme en aquest procediment consisteix en que el 
Director del Departament d’Execució i Gestió és qui delega als Coordinadors de 
Seguretat i Salut la realització de la investigació de l’incident, que es farà 
immediatament després de que ocorri o just quan se’n tingui constància. 
 
El cap del Departament de Prevenció registra les primeres dades de l’incident a la fitxa 
F-3.6. Investigació d’incidents. 
 
A partir d’aquí és quan es procedeix a la investigació de l’incident on s’ha de tenir en 
compte que tant si es produeix a les instal·lacions físiques de SOREN ELEVADORS, 
S.L. com en obra, són els tècnics en seguretat, que conformen el Departament de 
Prevenció, els encarregats d’investigar. 
 
Totes les dades de l’accidentat, accident, i descripció del mateix, tenen constància al 
registre F-3.6. Investigació d’incidents. El Coordinador del Sistema de Gestió de 
Seguretat i Salut (Tècnic Superior) determina i analitza les causes que van provocar 
l’accident i elabora l’arbre causal per a proposar accions correctives, segons PSS-3.6. 
Accions correctives, que solucionin el problema. Per a realitzar l’arbre causal es 
seguiran les indicacions de la IT-2. Elaboració de l’Arbre causal. 
 
Si l’incident es considerat “greu” o “molt greu”, es comunica en un termini màxim de 48 
hores l’accident a Inspecció de Treball. L’encarregat de fer-ho és el Coordinador del 
Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
 
Finalment, el Cap del Departament de Prevenció comunica a Gerència i a les parts 
interessades els resultats obtinguts. 
 
Mitjançant els Informes d’investigació d’incidents, el Coordinador del Sistema de 
Gestió de Seguretat i Salut elabora estadístiques de sinistralitat per a un major control 
de futures actuacions. 
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Registres 
- F-3.4.1. Investigació d’incident 
 
 
F-3.4.1. INVESTIGACIÓ 
D’INCIDENTS 
Full: 
 
Data: 
 
                      Pàgina 1 de 4 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
INFORME D’INVESTIGACIÓ D’INCIDENT/ MALALTIA 
PROFESSIONAL 
 
 
Informe:          IA- 
 
Departament:  
 
 
Lloc de treball:  
 
 
 Identificació accident / malaltia professional / incident:  
 
 
 
Acc. amb baixa   Acc. sense baixa    Acc. sense assist. externa  Malaltia professional      Incident   
 
 Data:   DL DM DC DJ DV DS DG  Hora dia:   Hora treball:   
 
 Lloc de l’accident / malaltia professional / incident:  
   
 En el centre de treball habitual Desplaçament dins la jornada laboral  
 “In itinere” (anar o tornar del treball) En un altre centre o lloc de treball  
 
 Lesionat: 
 
 Nom:  
 
 1er Cognom:  
 
 2on Cognom:  
 
 
 
 Edat:   Antiguitat empresa:   Antiguitat lloc:   
 
 Grau de la lesió             Lleu              Greu            Molt greu                 Defunció  
 
 Naturalesa de la lesió:   
 
 Part del cos lesionada:   
 
 Descripció del succés:   
 
 Agent material causant:   
 
  
 
  
 
 
F-3.4.1. INVESTIGACIÓ 
D’INCIDENTS 
Full: 
 
Data: 
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 Anàlisis de les causes:  
 
 Causes immediates (actes i condicions insegures): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Causes bàsiques (factors personals / factors del treball / errada del Pla de prevenció):  
 
F-3.4.1. INVESTIGACIÓ 
D’INCIDENTS 
Full: 
 
Data: 
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 Arbre causal: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
F-3.4.1. INVESTIGACIÓ 
D’INCIDENTS 
Full: 
 
Data: 
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  Avaluació de Riscos: 
 
 És precís revisar o realitzar una nova avaluació del risc detectat origen de l'accident? 
                                                         Sí                 No  
 Risc Detectat:     
 CONSEQÜÈNCIES 
Catastròfica    Desastrosa    Molt Serioses    Seriosa    Important    Lleu  
 
 FREQÜÈNCIA DE L’EXPOSICIÓ 
Continua    Freqüent    Ocasional    Poc usual    Rara    Molt Rara    Inexistent  
 
 ESCALA DE LA PROBABILITAT 
Quasi segura  Molt possible   Possible  Poc possible  Remota   Molt Remota   Quasi impossible  
 
 MAGNITUD DEL RISC         Molt Alt     Alt     Notable     Possible     Acceptable   
 
  Accions correctores: 
 
   
 Valoració econòmica de la/es acció/ns correctora/es: 
 
 Data de realització prevista: 
/      / 
 
 
 Responsable/s execució acció/ns correctora/es: 
 
 
 
 Data redacció informe: 
/       / 
 Signatura/es participant/s investigació:  
 
 
 
  
 
 Cost econòmic final de la/es 
acció/ns correctora/es: 
 
 Data de realització final: 
 
                 /      / 
 Signatura conforme s’ha finalitzat 
l’acció correctora: 
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PROCEDIMENT PSS-3.5. 
 
Control i Tractament de No Conformitats 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Aquest procediment té la finalitat de descriure la sistemàtica empleada en el 
tractament de les desviacions detectades, així com fixar les responsabilitats en cada 
cas i normalitzar els registres utilitzats. 
 
Abast 
La Normativa descrita en aquest Procediment és d’aplicació, i obliga, a tots els 
responsables del Departament de Seguretat i Salut amb la col·laboració de tots els 
empleats de SOREN ELEVADORS, S.L. a la identificació, comunicació, resolució i 
tancament de totes les desviacions que es detectin en qualsevol procés que es porti a 
terme i que condicioni en la seguretat i salut de qualsevol membre de l’organització. 
 
Responsabilitats 
Qualsevol membre de SOREN ELEVADORS, S.L. té la responsabilitat d’informar al 
Departament de Prevenció de qualsevol No Conformitat que detecti.  
El Cap del Departament de Prevenció és l’encarregat d’investigar sobre les No 
Conformitats que s’hagin detectat i determinar quines són les convenients mesures a 
adoptar, seguint el procediment PSS-3.6. Acció correctiva/preventiva. 
 
Documentació 
- PSS-3.6. Acció correctiva i acció preventiva.  
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Fluxograma 
  DETECCIÓ DE NO CONFORMITAT 
NECESSARI 
ACTUAR? FI  
INVESTIGACIÓ DE LA NO CONFORMITAT 
DETERMINACIÓ DE LES CAUSES 
DETERMINACIÓ DE LES ACCIONS NECESSÀRIES  
SÍ 
NO 
INFORME DE NO 
CONFORMITAT  
LLISTAT NO 
CONFORMITATS  
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Metodologia 
Definició 
No Conformitat: incompliment de requisits, especificacions, procediments o 
instruccions de treball, en relació a la seguretat. 
Metodologia 
En el cas de detectar una no conformitat en el desenvolupament de qualsevol activitat 
de l’empresa que afecti normal funcionament i que impliqui alguna alteració en la 
seguretat i salut de les persones ho anotarà a la fitxa F-3.5.1. Llistat de No 
Conformitats i ho comunicarà al Departament de Prevenció per a que ho investiguin 
immediatament. 
El responsable del Departament de Prevenció farà les investigacions pertinents per a 
determinar la gravetat de la No Conformitat detectada i quines mesures s’han 
d’adoptar en cas que sigui necessari. Un cop finalitzada la investigació ho registrarà a 
la fitxa F-3.5.2. Informe de No Conformitat, on s’explica la No Conformitat i les 
mesures adoptades. I acabarà d’emplenar la fitxa iniciada al detectar la no conformitat 
del registre F-3.5.1. Llistat de No Conformitats. 
 
Registres 
- F-3.5.1. Llistat de No Conformitats. 
- F-3.5.2. Informe de No Conformitat. 
  
 
F-3.5.1. LLISTAT DE NO CONFORMITATS Mes de                  de  
 
Full núm.: 
 
Núm. Data Ordre de treball/Lloc No Conformitat Resolució adoptada 
Informe 
SI - NO 
Tancament 
Signat Data 
 
 
  
 
     
 
      
       
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
Cap del Departament de 
Prevenció 
 
 
Data 
 
  
 F-3.5.2. INFORME DE NO 
CONFORMITAT 
Data: 
 
Núm.: 
 
 
 
 
 
Identificació de la no conformitat: 
 
Descripció de la desviació: 
 
Anàlisi de les causes:  
 
Resolució: 
 
 
Resolució 
realitzada per: 
 
Data i signatura 
 
 
 
 
 
Responsable 
departament 
Tancament 
Control de Gestió de SS 
Mereix acció correctiva o preventiva 
 SI  Nº Acció C/P: 
 NO 
Data i signatura 
Realitzat per 
 
Data i signatura 
Gerent 
Data: 
Observacions: 
 
 
 
 PROCEDIMIENT SEGURETAT I 
SALUT 
Identif.  
PSS-3.6. 
 
Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pàg. 1  de 7    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
ACCIONS 
CORRECTIVES/PREVENTIVES 
 
 
 
 
 
 
PROCEDIMENT PSS-3.6. 
 
Procés d’Accions Correctives i Preventives 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
L’objectiu d’aquest procediment és l’establiment dels mecanismes que determinin i 
implantin les accions correctives que corregeixin les no conformitats i evitin la repeteixi 
de les causes que les motiven, avaluant la seva eficàcia. En el cas de les accions 
preventives són les que, en el cas de que les correctives no siguin suficients, eliminen 
les causes possibles de les no conformitats i prevenir així que aquestes no es 
produeixin. 
 
Abast 
El procediment és aplicable a totes les accions que tenen importància a SOREN 
ELEVADORS, S.L., fent referència a la seguretat i la salut de les persones que hi 
treballen. És aplicable a totes les accions correctives i preventives i a les que la 
Comissió del SGSS decideixi. 
 
Responsabilitats 
El Cap del Departament de Prevenció investiga les causes de les no conformitats i, 
depenent del tipus de no conformitat, adopta i implanta la mesura correctiva o 
preventiva que calgui, designant a la persona que considerin més idònia per a fer-les i 
les registra. Si creu que és convenient, sol·licita l’aprovació de la Direcció General. 
Un cop implantades, el Cap del Departament de Prevenció és el responsable de la 
seva revisió controlant la seva eficàcia, informa al tècnic de nivell intermedi i entre els 
dos presenten un resum de les Accions correctores a la Direcció General. 
 
Documentació 
- PSS-3.1. Control de documents. 
- PSS-3.6. Accions correctives i preventives 
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Fluxograma correctiva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
NO CONFORITAT DETECTADA 
CORRECCIÓ 
DETERMINACIÓ DE LES ACCIONS NECESSÀRIES  
S’HAVIA PRODUÏT 
ABANS O ÉS DE GRAN 
IMPORTÀNCIA? 
INVESTIGACIÓ DE LA NO CONFORMITAT 
DETERMINACIÓ DE LES CAUSES 
IMPLANTACIÓ DE L’ACCIÓ 
CORRECTIVA  
ÉS EFICAÇ?  
IMPLEMENTACIÓ DINS SGSS  
FI  
NO 
SÍ 
FI  
NO 
INFORME ACCIÓ 
CORRECTORA 
REGISTRE ACCIONS 
CORRECTORES 
SÍ 
CONFIRMACIÓ 
ACCIÓ 
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Fluxograma preventiva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
DETECCIÓ DE NC POTENCIAL 
DETERMINACIÓ DE LES ACCIONS NECESSÀRIES  
NECESSARI 
ACTUAR? 
INVESTIGACIÓ DE LA NC POTENCIAL 
DETERMINACIÓ DE LES CAUSES 
IMPLANTACIÓ DE L’ACCIÓ 
PREVENTIVA 
ÉS EFICAÇ?  
IMPLEMENTACIÓ DINS SGSS  
FI  
NO 
SÍ 
FI  
NO 
INFORME ACCIÓ 
PREVENTIVA 
REGISTRE ACCIONS 
PREVENTIVES 
SÍ 
CONFIRMACIÓ ACCIÓ 
PREVENTIVA 
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Metodologia 
El procediment s’executa a partir d’una no conformitat detectada pels coordinadors del 
SGSS en la seva supervisió del sistema o comunicades a aquests per qualsevol 
membre de l’organització. En el cas de que sigui una no conformitat que es produeixi 
per primera vegada o que no tingui molta rellevància, els Coordinadors del SGSS 
efectuaran una correcció. 
En el cas de que sigui una no conformitat d’importància, el Cap del Departament de 
Prevenció  investiga la no conformitat i determina les causes i les accions necessàries 
i seguidament implanta l’acció correctiva determinada amb la finalitat de millorar. S’ha 
de comprovar que aquesta acció és eficaç; si és així s’implementa a dins del SGSS. Si 
no és eficaç s’ha de buscar entre altres opcions d’accions fins a trobar la ideal. 
A partir de les no conformitats detectades, qualsevol persona de SOREN 
ELEVADORS, S.L., podrà proposar una solució mitjançant l’Informe d’acció 
correctiva/preventiva (F-3.6.1.), on queden registrades totes les propostes i s’estudia 
quina serà la millor acció a adoptar per fer front i s’executa fixant un termini per a 
finalitzar la seva execució. Quan finalitzi el termini, en el cas de que al Cap del 
Departament de Prevenció o algun dels Coordinadors del SGSS comproven que 
l’acció correctora no és eficaç per a l’eliminació de les causes que han provocat la no 
conformitat, és necessari proposar una nova acció correctora i iniciar novament el 
procediment o bé proposar una acció preventiva (que també forma part del 
procediment PSS-3.6. Accions Correctives/Preventives) on el procediment seria el 
mateix que l’explicat anteriorment per les accions correctives. 
 Per donar per acabada l’acció correctiva o preventiva s’ha de comprovar que és 
efectiva i s’ha d’aprovar pel Gerent i pels Coordinadors del SGSS. Quan es verifica es 
confirma el tancament F-3.6.4. Confirmació acció correctiva/preventiva. 
Si alguna proposta condiciona la modificació dels documents relacionats amb el 
SGSS, procediments, instruccions de treball o normes,el Cap del Departament de 
Prevenció fa la proposta a la Direcció General, sol·licitant en el cas que sigui necessari 
una reunió extraordinària o ho inclou com a resultat d’una auditoria interna. 
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Si hi ha alguna modificació dels documents del SGSS, haurà de ser tractada seguint el 
que hi ha prescrit en el procediment PSS-3.1. Control de Documents. 
Un cop implantades i tancades les accions correctives es presenta un resum a la 
Direcció General amb els registres F-3.6.2. Registre d’accions correctives i F-3.6.3. 
Registre d’accions preventives.  
 
Registres 
- F-3.6.1. Informe d’accions correctives/preventives. 
- F-3.6.2. Registre d’accions correctives. 
- F-3.6.3. Registre d’accions preventives. 
- F-3.6.4. Confirmació acció correctiva/preventiva. 
 
F-3.6.1. INFORME D’: 
 ACCIÓ CORRECTIVA 
  ACCIÓ PREVENTIVA 
Número: 
Data:  
Departament emisor:  
                                                                       Desviació o No conformitat Nº: 
Origen de la petició: (1) 
                                                                                       Termini d’execució: 
Responsables: 
Descripció del problema: 
 
 
 
 
Anàlisi de la causa: 
Acció proposada: 
 
 
 
 
 
Seguiment: 
Dates Informació sobre situació i resultats (2) 
 
 
 
 
 
Revisió final per: 
 
 
 
 
Nom, data i signatura 
Verificat final per 
gestió de prevenció 
 
 
 
Data i signatura 
Aprovat per Gerència:  
 
 
 
 
Data i signatura 
Notas: 
(1) Poden provenir per No Conformitats, queixes, suggeriments, auditories, etc. 
(2)  Dates d’inici i revisions periòdiques 
 
 
 
 
 F-3.6.2. REGISTRE D’ACCIONS 
CORRECTIVES 
Número: 
  
 
 
 
 
Nº NC Data Acció correctiva Realitzada per Termini Data tancament 
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      
26      
27      
28      
29      
30      
 
 F-3.6.3. REGISTRE D’ACCIONS 
PREVENTIVES 
Número: 
  
 
 
 
 
Nº NC Data Acció preventiva Realitzada per Termini Data tancament 
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      
26      
27      
28      
29      
30      
 
 F-3.6.4. CONFIRMACIÓ ACCIÓ 
CORRECTIVA/PREVENTIVA 
Número: 
 
 
 
 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
ACCIÓ CORRECTIVA/PREVENTIVA 
 
Nº Acció:  
 
Departament:   Lloc de Treball:  
 
Responsable acció preventiva/correctora: 
 
Descripció acció: 
Termini previst realització:  
 
 
Origen de l’acció: 
Planificació: 
 Investigació AT/MP:  
Proposta 
treballador/a: 
 
Control actiu:  Requeriment Aut. Laboral:  No conformitat:  
Diversos:    
Progrés / seguiment de l’acció:  
 
 
Data de realització final:    /     /  Cost econòmic final:                € 
 
Conforme acció correctiva/preventiva finalitzada: 
 
 
Sr./a. 
 
DNI 
 
Signatura 
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PROCEDIMENT PSS-3.7. 
 
Control de Registres 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Descriure la sistemàtica adoptada per a la gestió i control dels registres del Sistema de 
Seguretat i Salut. 
 
Abast 
Aquest procediment s’aplica als diferents registres per als documents interns i externs 
que fan referència al Sistema de Gestió de Seguretat i Salut de SOREN ELEVADORS, 
S.L. 
 
Responsabilitats 
La responsabilitat d’aplicació d’aquest procediment recau en el Cap del Departament 
de Prevenció i en els Coordinadors del SGSS. 
 
Documentació 
- Manual del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
- Procediments del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut. 
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Fluxograma 
S’ha considerat, que per aquest procediment no és necessari el desenvolupament d’un 
fluxograma. 
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Metodologia 
Els Coordinadors del Sistema de Gestió de Seguretat i Salut són els responsables 
d’editar, mantenir actualitzada i distribuir la fitxa F-3.8.1. Control de Registres del 
SGSS, on s’informa de tots els registres i la informació pertinent a cadascun, un cop 
aprovada pel Cap del Departament de Prevenció. 
Els registres del SGSS són documents que descriuen els resultats de les activitats, de 
les inspeccions, proves, revisions, etc. És registren només els documents originals, no 
les diferents còpies emeses.  
Els registres necessaris s’identifiquen dins dels seus procediments respectius, donant 
a cada registre del SGSS un número de referència i un títol i podent ser formularis 
físics o de suport informàtic. 
Pel que fa als documents en format físic, el control d’entrada i sortida dels documents 
el porten a terme els responsables definits al Control de registres (F-3.8.1.), a la 
columna “Accés” per a evitar el descontrol. 
En el cas de les dades informàtiques, com està preestablert a SOREN ELEVADORS, 
S.L., cada empleat de l’organització té un número d’usuari i una contrasenya per a 
poder accedir a aquests. És farà una còpia de seguretat de l’arxiu. 
Els registres es mantenen actualitzats i en bon estat. El període de conservació dels 
registres del SGSS estarà anotat a la fitxa de Control de registres i dependrà de quin 
sigui el registre, tot i que el període mínim és de 3 anys.  
De cada registre és té la següent informació: 
- Referència i descripció del Registre. 
- Tipus d’arxiu. 
- Procediment origen. 
- Qui s’encarrega del seu arxiu, manteniment i control. 
- Temps de conservació. 
Els registres s’arxiven per ordre de codi o data, i estan concebuts de manera que 
minimitza el risc de pèrdua o deteriorament. 
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Un temps hagi passat el temps de conservació, el registre pot ser destruït a no ser 
que, a criteri del responsable, el registre encara pugui ser útil. 
El Departament de Seguretat i Salut emmagatzemarà els registres de manera 
ordenada i segura, de manera que es faciliti la seva localització individual i impedeixi la 
seva pèrdua o destrucció accidental. Amb aquest objectiu, els registres informàtics 
seran sotmesos a còpia de seguretat amb una freqüència mínima setmanal. 
 
Registres 
- F-3.7.1.. Control de Registres del SGSS. 
 
F-3.7.1. CONTROL DE REGISTRES DEL 
SGSS 
Número: 
  
 
 
 
Registre Ref. Procediment Origen Tipus Responsable Temps 
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PROCEDIMENT PSS-3.8. 
 
Comunicació Interna/Externa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Determinar quina és la sistemàtica per a assegurar que s’estableixen els processos de 
comunicació a dins de l’empresa. Com es porta a terme l’intercanvi d’informació a dins 
de l’empresa, així com amb l’exterior, i fomentar la participació i consulta del personal 
involucrat en el SGSS. 
 
Abast 
Aquest procediment és d’aplicació a tota la informació emesa o rebuda per SOREN 
ELEVADORS, S.L., entre els seus membres i/o amb les parts interessades. 
 
Responsabilitat 
La responsabilitat de l’aplicació del present procediment recau en el Cap del 
Departament de Prevenció. 
 
Documentació 
No hi ha documentació aplicable. 
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Fluxograma  
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RESPOSTA 
IDENTIFICAR LA 
INFORMACIÓ 
DEFINICIÓ DE LA RESPOSTA 
EMISIÓ DEL MISSATGE 
ENTREGA DEL MISSATGE 
FI 
COMUNICACIÓ 
INTERNA 
INFORM. ALS 
TREBALLADORS 
PROPOSTA 
PREVENTIVA 
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Metodologia 
Generalitats 
Hi ha dos conceptes de comunicació diferents però complementaris: 
- Procés de comunicació interna entre els diferents nivells de l’organització de 
SOREN ELEVADORS, S.L., que utilitza els diferents sistemes de comunicació 
habilitats als despatx. 
- Procés de comunicació amb l’exterior, que requereix un registre i control 
específics, com és el cas de les comunicacions relacionades amb el SGSS. 
 
Bidireccionalitat 
S’afavorirà la bidireccionalitat en totes les vies de comunicació utilitzades, facilitant les 
respostes, suggeriments i contestacions entre les parts interessades, indicant en totes 
les comunicacions les dades de contacte.  
 
Comunicació interna 
El procés de comunicació interna té la finalitat de divulgar tota la informació relativa al 
Sistema de Gestió de Seguretat i Salut dins els diferents nivells de l’organització. 
El sistema de comunicació interna de SOREN ELEVADORS, S.L. es basa en un taulell 
d’anuncis, de la bústia de RRHH i del correu electrònic de l’empresa. S’utilitzarà un o 
altre sistema depenent de la persona, comunicat i decisió de Direcció General. 
Tota persona de SOREN ELEVADORS, S.L., pot aportar els seus suggeriments 
mitjançant registre a la bústia de suggeriments. Aquests suggeriments s’estudiaran a 
les reunions i es comunicaran els acords als que s’arriben. 
 
- Política i Objectius: són comunicats a tot el personal de l’empresa i a les parts 
interessades de la manera en que es determini a la reunió de revisió per la 
Direcció General. 
- Incidències: qualsevol anomalia que es trobi en el SGSS i als seus aspectes es 
notificarà mitjançant el registre de F-3.5.1. Identificació de no conformitats 
tal com s’indica al PSS-3.5. Tractament i control de no conformitats. 
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Comunicació externa 
Generalitats 
El procés de comunicació externa té la finalitat de recollir, registrar i satisfer totes les 
peticions i necessitats d’informació procedents de l’exterior en relació al Sistema de 
Gestió de Seguretat i Salut. 
Recepció i Registre de les Comunicacions externes 
Les peticions de comunicació externa han de ser remeses, pel Cap del Departament 
que hagi rebut la informació, als Coordinadors del SGSS, que les inclou al registre de 
F-3.8.1.Comunicació interna/externa. 
Aquest registre serveix per intercanviar informació i/o documents sobre el SGSS on es 
detalla: 
- Data de petició. 
- El sistema amb el que s’ha rebut la petició (fax, telèfon, e-mail, carta,...). 
- Organisme o empresa que fa la petició. 
- Descripció de la petició. 
- Acceptació o rebuig. 
 
Anàlisi i aprovació 
Els Coordinadors del SGSS sol·liciten a la Direcció el permís per a procedir a la 
redacció i enviament de la resposta de la petició rebuda. Es podran adjuntar els 
documents que es considerin necessaris. 
La Direcció pot denegar el permís en considerar que la petició no estigui justificada. 
En el cas de que es realitzi la resposta a la petició, s’haurà d’indicar a F-
3.8.1.Comunicació interna/externa els següents aspectes: 
- Data de resposta. 
- Via de resposta. 
- L’emissor de la resposta. 
Per a tenir el control de que la informació ha sigut entregada, amb la fitxa F-3.8.2. 
Informació als treballadors, queda registrat que citada informació ha sigut entregada 
al personal corresponent. 
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Participació i consulta 
Tot el personal de SOREN ELEVADORS, S.L., participa activament en la millora del 
funcionament del SGSS, fomentant la participació en: 
- Identificació de perills, avaluació dels perills , avaluació de riscos i determinació 
de controls. 
- Investigació d’incidents. 
- Involucració en el desenvolupament i la revisió de les polítiques i objectius. 
- Consulta quan hi hagi qualsevol canvi que afecti a la seva Seguretat i Salut. 
- Representació en els temes de Seguretat i Salut en el Treball. 
 
Els Coordinadors del SGSS actuaran com a intermediaris amb la Direcció General i la 
Direcció del Departament d’Execució i Gestió, i informaran a aquests de tots els acords 
de participació assolits, així com de qui i quins són els representants dels treballadors 
en el tema de Seguretat i Salut en el Treball. S’anunciarà al taulell d’anuncis del 
despatx. 
En el cas de que algun treballador vulgui fer alguna proposta de caràcter preventiu ho 
farà mitjançant la F-3.8.3. Proposa preventiva i ho entregaran al Departament de 
Prevenció, on juntament amb Gerència estudiaran la proposta. 
 
Registres 
- F-3.8.1. Comunicació interna/externa. 
- F-3.8.2. Informació als treballadors. 
- F-3.8.3. Proposta preventiva. 
 
 
 
 
 
 
F-3.8.1. COMUNICACIÓ 
INTERNA/EXTERNA 
Full: 
 
Data: 
 
 
 
Sol·licitant Data Comunicació 
 
Via de 
petició 
Motiu 
de 
petició 
Accept./Rebuig Emissor 
de la 
resposta 
Data de 
la 
resposta 
Via de 
resposta 
INT. EXT. 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
 
 F-3.8.2. LLIURAMENT D’INFORMACIÓ 
Full: 
 
 
 
Empresa:  Centre de treball: 
 
LLIURAMENT D’INFORMACIÓ ALS TREBALLADORS 
 
Conforme a l’article 18 de la Llei de Prevenció de Riscos Laborals, es lliura el 
document ____________________________________________________ 
als següents treballadors: 
 
Nom del treballador/a  
Signatura conforme ho ha 
rebut 
 Data de lliurament 
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
    /    / 
     
 
 F-3.8.3. PROPOSTA PREVENTIVA 
Full: 
 
Data: 
 
 
Empresa:  Centre de treball: 
 
PROPOSTA / COMUNICACIÓ PREVENTIVA 
 
Atenent al dret de participació dels treballadors en la millora dels nivells de 
protecció de la seguretat i la salut, establert a l’article 18 de la Llei de Prevenció 
de Riscos Laborals, s’exposa la proposta següent i/o comunicació preventiva: 
 
Departament:  Lloc de treball: 
 
Proposta / Comunicació:  
 
 
..........................., ..... de ....................... de 2..... 
 
Sr./a.  
  
DNI  
  
En qualitat de (*)  
  
De l’empresa (*)  
  
Signatura  
 
 
 
(*) A complimentar, conforme l’article 24 LPRL referent a la coordinació d’activitats empresarials, pels responsables o treballadors 
d’empreses externes que prestin el seus serveis en les nostres instal·lacions. 
 
Rebut per: 
 
Sr./a.  
  
DNI  
  
En qualitat de  
  
Data: 
 
          /      /       
Signatura 
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Objectiu 
Els objectius principals d’aquest procediment són: 
- La identificació dels requeriments legals de Prevenció de Riscos Laborals 
aplicables a SOREN ELEVADORS, S.L. i altres requisits que la pròpia empresa 
estableixi. 
- Actualització periòdica dels requeriments necessaris. 
- Comunicació a les persones corresponents. 
- Recopilació dels textos complets de la legislació en qüestió i dels requisits 
establerts per l’empresa. 
 
Abast 
Tota la legislació que sigui aplicable, qualsevol normativa que afecti i requisits que 
l’empresa decideixi aplicar. 
 
Responsabilitat 
Departament de Prevenció 
- Assegurar que el següent procediment es compleixi. 
- Realitzar l’actualització dels requeriments legals i altres aplicables a SOREN 
ELEVADORS, S.L. 
- Assignar els mitjans necessaris per a la confecció del Registre de requeriments 
legals i altres. 
- Gestionar la tasca de recopilar els textos complets de la legislació aplicable a 
SOREN ELEVADORS, S.L. i dels altres requisits establerts. 
- Informar de cada nou requeriment legal aplicable a SOREN ELEVADORS, S.L. 
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Tot el personal 
- Complir amb les disposicions legals aplicables. 
- Informar als supervisors d’àrea si es detectés alguna situació d’incompliment. 
 
Documentació 
- Fonts legals. 
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Fluxograma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IDENTIFICAR 
NORMATIVA 
APLICABLE? 
EXTREURE 
REQUISITS 
APLICABLES 
COMUNICAR NOUS 
REQUISITS A PARTS 
AFECTADES 
ADEQUAR EL SGSS AL 
NOU REQUISIT 
FONTS LEGALS 
AVALUAR RISCOS 
AVALUAR ASPECTES 
PROCÉS PRODUCTIU 
SGSS COMPLEIX 
AMB NOUS 
REQUISITS? 
REGISTRE REQ. 
APLICABLES 
REGISTRE REQ. JA 
COMPLERTS 
REGISTRE REQ. 
APLICATS 
SÍ 
NO 
SÍ 
NO 
FI 
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Metodologia 
Identificació inicial de requeriments legals i altres 
Per a fer una avaluació inicial de les necessitats legals que s’han d’aplicar a SOREN 
ELEVADORS, S.L., el Cap del Departament de Prevenció juntament amb un servei 
extern (gestoria) seran els encarregats de consultar les fonts legals. La principal font 
de consulta serà el BOE. 
A partir d’aquesta avaluació inicial realitzaran el Registre de Requeriments Legals i 
altres, contenint les obligacions legals aplicables a SOREN ELEVADORS, S.L., i els 
requisits que l’empresa així establert. Aquests requeriments estaran consignats a la 
fitxa F-3.9.1. Registre de Requeriments Legals i Altres. Aquest registre introduirà les 
obligacions a complir per l’empresa conforme les diferents normes de seguretat i salut. 
També s’identificarà quina ha de ser la freqüència de control. 
El Director del Departament de Prevenció confeccionarà la fitxa F-3.9.3. Registre de 
Gestió de Permisos/Informes i Compromisos d’Entrega d’Informació, per a tenir 
així un control de tots els permisos i informes que tenen relació amb les operacions de 
seguretat i salut. Es podrà tenir accés ràpid a la informació necessària i corresponent. 
S’haurà de deixar constància del responsable de cada permís o informe. 
Actualització 
El Cap del Departament de Prevenció, amb l’ajuda de la Gestoria Externa serà 
l’encarregat d’actualitzar els requeriments legals aplicables a SOREN ELEVADORS, 
S.L., igual que amb els requisits propis que l’empresa s’hi hagi d’adherir en un futur. 
Consultant el BOE periòdicament, s’haurà de determinar si alguna de les normes 
publicades afecta a les operacions, productes o serveis de l’empresa. Si és així i s’han 
d’introduir noves obligacions a l’organització, aquestes normes han de ser publicades 
a la fitxa F-3.9.1. Registre de Requeriments Legals i Altres. Si fos un canvi que 
condicionés la gestió dels permisos, el nou requeriment serà inclòs, a més a més, a la 
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fitxa F-3.9.3. Registre de Gestió de Permisos/Informes i de Compromisos 
d’Entrega d’Informació. 
La data de la última modificació haurà de quedar registrada al lloc indicat de les fitxes. 
En el cas de que siguin altres requeriments als quals l’organització s’hi adhereixi, el 
responsable de la seva adopció/adhesió haurà d’informar al Departament de Prevenció 
per a la seva comunicació i posterior introducció dins de la fitxa F-3.9.1. Registre de 
Requeriments Legals i Altres. 
Circuit de Comunicació 
Quan s’hagi identificat una norma aplicable, el Departament de Prevenció realitzarà un 
resum del seu contingut i l’inclourà a la fitxa F-3.9.2. Registre de la Comunicació de 
la Normativa Aplicable. Aquest registre serà remés als Directors de Departament, els 
quals ho comunicaran al personal que tenen a càrrec i/o del camp implicat. 
Recopilació i Arxiu 
El Cap del Departament de Prevenció s’encarregarà de tenir tots els textos complets 
de la legislació aplicable, en suport digital. Aquests seran incorporats al servidor de 
l’empresa i seran accessibles a tots els interessats. Quan no sigui possible tenir-ho en 
versió digital, seran incorporats en paper. 
 
Registres 
- F-3.9.1. Registre de Requeriments Legals i Altres. 
- F-3.9.2. Registre de la Comunicació de la Normativa Aplicable. 
- F-3.9.3. Registre de Gestió de Permisos/Informes i de Compromisos d’Entrega 
d’Informació. 
 
 
 F-3.9.1. REGISTE DE REQUERIMENTS 
LEGALS I ALTRES 
Nº: 
 Data: 
 
 
 
 
Norma  
Aplicable 
Requeriments  
exigits 
Freqüència 
de control 
Situació 
Actual 
Compliment Observacions (*) 
SÍ NO 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
(*) A la columna d’observacions, s’introdueix: N (nou requisit), Ma (modifica a...), Mp 
(modificat per...), Aa (Anul·la a...), Ap (Anul·lat per...) i a continuació el requisit al que 
fa referència. 
Director Dep. Prevenció Director General 
 
 F-3.9.2. REGISTRE DE COMUNICACIÓ 
DE NORMATIVA APLICABLE 
Nº: 
 Data: 
 
 
 
 
Nom de la Norma 
 
Nº de la  Norma  Data de publicació  
Tema  
Autoritat d’Aplicació  
Resum 
 
Àmbit d’Aplicació 
 
 
 
Director Dep. Prevenció Director General 
 
 
F-3.9.3. REGISTRE DE GESTIÓ DE 
PERMISOS/INFORMES I DE COMPROMISOS 
D’ENTREGA D’INFORMACIÓ 
Nº: 
 Data: 
 
 
 
PERMISOS OBTINGUTS/INFORMES PRESENTATS 
Permís/ 
Informe 
Norma 
que el 
regula 
Autoritat 
d’aplicac
ió 
Freqüència 
Data 
obtenció/ 
presentació 
Pròxim 
venciment 
Responsable 
arxiu original 
o còpia 
Observ
acions 
(*) 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
PERMISOS SOL·LICITATS I NO OBTINGUTS 
Permís/ 
Informe 
Norma 
que el 
regula 
Autoritat 
d’aplicac
ió 
Freqüència 
Data 
obtenció/ 
presentació 
Pròxim 
venciment 
Responsable 
arxiu original 
o còpia 
Observ
acions 
(*) 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
(*) A la columna d’observacions, s’introdueix: N (nou requisit), Ma (modifica a...), Mp 
(modificat per...), Aa (Anul·la a...), Ap (Anul·lat per...) i a continuació el requisit al que 
fa referència. 
 
Director Dep. Prevenció Director General 
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Identificació de Perills i Avaluació de Riscos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
La finalitat d’aquest procediment és definir l’operativa per a poder identificar perill i 
avaluar i controlar també els riscos que aquests comporten i que poden afectar a la 
seguretat i salut dels treballadors de SOREN ELEVADORS, S.L., inclosos 
subcontractistes i visitants, en la realització de les seves activitats. 
 
Abast 
S’aplica a totes els nivells jeràrquics i a totes les activitats de l’organització, en 
aplicació de la Llei 31/95 de Prevenció de Riscos Laborals. 
El pla de prevenció de riscos laborals s’aplica directament a oficines, magatzems i 
zona de maquinària. 
Pel que fa a les obres la identificació de perills i l’avaluació dels riscos s’ha fet a 
l’Estudi Bàsic o Estudi Bàsic de Seguretat i Salut integrant del projecte de l’obra. 
L’empresa confecciona el Pla de Seguretat i Salut per tal d’analitzar, estudiar i 
desenvolupar i complementar aquest estudi, i si és el cas, fer-hi propostes de millora. 
 
Responsabilitats 
Tècnic Superior de Prevenció de Riscos Laborals (TPRL) 
• Amb col·laboració dels responsables del departament de seguretat i salut, és el 
responsable de l’avaluació inicial de perills i els riscos associats. 
Direcció 
• Assumir els resultats de l’avaluació i aplicar les mesures preventives 
corresponents. 
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Tot el personal 
• Informar de tots els riscos que detecten en els seus llocs de treball. 
 
Documentació 
- PSS-2.1. Disseny de la documentació del projecte. 
- PSS-3.9. Comunicació, participació i consulta. 
- Llei 31/95 de Prevenció de Riscos Laborals. 
- RD 1627/1997 de disposicions mínimes en seguretat i salut a les obres de 
construcció. 
- RD 57/2005 de seguretat en el parc dels ascensors. 
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Fluxograma 
  
AVALUACIÓ DE 
LES CONDICIONS 
DE TREBALL 
IDENTIFICACIÓ 
DELS PERILLS 
IDENTIFICACIÓ 
DELS RISCOS 
VALORACIÓ DELS 
RISCOS 
AVALUACIÓ DELS 
RISCOS 
CLASSIFICACIÓ 
DELS RISCOS 
CONTROL DE 
RISCOS 
AVALUACIÓ 
DELS RISCOS 
INFORMAR A LES 
PARTS INTERESSADES 
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Metodologia 
Identificació de perills i avaluació de riscos 
Per a l’avaluació de les condicions de treballs s’aplica la metodologia del Instituto 
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT), que és l’utilitzat pel Servei de 
Prevenció. 
Per a cada lloc de treball, el TPRL avalua els riscos en funció del nivell de deficiència 
(ND), el nivell d’exposició (NE) i el nivell de les conseqüències (NC), mitjançant la fitxa 
F-3.10.1. Avaluació de riscos. En aquesta avaluació hi podran participar tots els 
competents en matèria de prevenció.  
L’avaluació de riscos es porta a terme tenint en compte: 
- Activitats rutinàries i no rutinàries. 
- Activitats de totes les persones que accedeixen al lloc de treball. 
- Factors humans. 
- Perills originats fora del lloc de treball capaços d’afectar adversament la salut i 
seguretat de les persones. 
- Perills originats en les rodalies del llos de treball per activitats relacionades amb 
aquest. 
- Infraestructures, equipaments i materials propis o subcontractats. 
- Canvis o propostes de canvi en l’organització, les seves activitats o materials. 
- Modificacions en el sistema de gestió de la SST i el seu impacte en les 
operacions, processos i activitats, inclosos els canvis temporals. 
- Les obligacions legals relatives a les avaluacions de riscos i la implementació 
de controls. 
- Disseny de les àrees de treball, instal·lacions, maquinària, equipaments, 
incloses la seva adaptació de les capacitats humanes. 
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Nivell de deficiència 
Deficiència Valor Significat 
Acceptable 0 No s’ha detectat cap anomalia destacable. El risc està 
controlat. 
Millorable 2 S’han detectat factors de risc de menor importància. 
L’eficàcia del conjunt de mesures preventives 
existents respecte al risc no es veu reduïda de forma 
apreciable. 
Deficient 6 S’ha detectat algun factor de risc que requereix ser 
corregit. L’eficàcia del conjunt de mesures preventives 
existents respecte al risc es veu reduïda de forma 
apreciable. 
Molt deficient 10 S’han identificat factors de risc significatius que 
determinen com a molt possible la generació de 
fallades. El conjunt de mesures preventives existents 
respecte al risc és ineficaç. 
 
Nivell d’exposició 
Exposició Valor Significat 
Esporàdica  1 En rares ocasions, irregularment. 
Ocasional 2 Alguna vegada durant la seva jornada laboral i amb 
període curt de temps. 
Freqüent 3 Diverses vegades durant la seva jornada laboral, 
encara que sigui en espais curts de temps. 
Continuada 4 Contínuament. Diverses vegades a la seva jornada 
laboral amb temps prolongat. 
 
Nivell de conseqüències 
Conseqüència Valor Danys personals Danys materials 
Lleu  10 Petites lesions que no 
requereixes hospitalització. 
Reparable sense la 
necessitat d’aturar el 
procés. 
Greu 26 Lesions amb baixa laboral. S’ha d’aturar el procés per 
procedir a la reparació. 
Molt greu 60 Lesions greus que poden 
ser irreparables. 
Destrucció parcial del 
sistema (reparació 
complexa i costosa). 
Molt deficient 100 1 mort o més. Destrucció total del 
sistema. 
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Càlcul del risc 
El valor del risc s’obté amb la següent fórmula: 
Risc= ND x NE x NC 
Un cop realitzada la valoració, s’obté una imatge dels riscos associats a cada lloc de 
treball i així es pot establir un pla d’actuació per tal d’eliminar-los o reduir-los. 
La prioritat per definir la urgència de l’aplicació de mesures preventives queda definida 
per: 
Risc ≥ 600   D’actuació immediata 
600 > Risc ≥ 150 Urgent 
150 > Risc ≥ 40 Relativament urgent 
40>Risc   Justificar la correcció 
Davant de situacions amb el mateix nivell de risc, primer s’actua sobre aquelles que 
puguin tenir les conseqüències més greus. Si les conseqüències són similars, es tindrà 
presents factors de cost, de temps d’implantació i de personal involucrat. 
La jerarquia de prioritat en la reducció de riscos és: 
- Eliminació. 
- Substitució. 
- Controls d’enginyeria. 
- Proteccions col·lectives/senyalització/advertiments i/o controls administratius. 
- EPI. 
Elaboració de mesures preventives i normes de seguretat 
Un cop s’han identificat i avaluat els riscos associats a cada lloc de treball, el TPRL 
elabora les mesures preventives i les normes de seguretat per tal d’eliminar-los o 
prevenir-los, seguint els principis de l’acció preventiva (articles 14 i 15 de la LPRL). Les 
mesures preventives es planifiquen per a tots els riscos identificats, inclosos els 
associats al transport amb furgonetes, amb la utilització d’eines manuals/petita 
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maquinària. Les mesures de seguretat es relacionen en el Pla de Seguretat (que ha de 
ser aprovat pel Coordinador de Seguretat en fase d’execució). 
Gestió dels canvis i revisió de l’avaluació de riscos 
L’avaluació inicials dels riscos associats als llocs de treball es revisa amb una 
periodicitat anual per comprovar la seva adequació.  
Independentment d’aquesta periodicitat, es recisa l’avaluació de riscos quan: 
- S’incorpora una noca persona en el lloc de treball amb característiques 
personals o estat biològic especialment sensible. 
- Es produeixen canvis en les activitats, els equips de treball, en la maquinària, 
en el sistema de gestió de la SST. 
- Es produeixin incidents i/o es detectin danys o anomalies en la salut dels 
treballadors. 
- La Direcció o els treballadors ho creguin convenient per alguna raó justificad. 
Aquesta identificació dels perills per a la SST i els riscos associats als canvis es duu a 
terme abans de la implementació dels esmentats canvis. 
Informació sobre els riscos 
El TPRL en el Pla de Seguretat, indica clarament els riscos específics del lloc 
desenvolupat, i les mesures i normes de seguretat adoptades en cada cas. 
La informació/formació sobre els riscos la realitzarà el TPRL en les noves 
incorporacions de personal a l’organització, davant de promocions internes i davant de 
canvis en la maquinària, equips, mètodes de treball que modifiquin substancialment les 
condiciones de seguretat. S’informarà dels perills dels llocs de treball mitjançant la fitxa 
F-3.10.2. Informació als treballadors. 
El TPRL tindrà en compte les persones especialment sensibles per tal d’adaptar el lloc 
de treball a les condicions particulars del treballador. 
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En el cas de que hi hagi treballadors que siguin menors d’edat, s’haurà de donar a 
conèixer als pares, mares o tutors dels treballadors quins són els possibles riscos 
laborals de la feina i quines són les mesures adoptades. Aquesta comunicació és farà 
mitjançant una fitxa F-3.10.3. Informació a pares o tutors per a que el responsable 
del menor aprovi la feina que portarà a terme el seu fill. 
Quan el treballador prové d’una ETT, mitjançant la fitxa F-3.10.4. Treballadors ETT, 
s’informarà a la ETT de quines són les característiques, riscos i mesures del lloc de 
treball. 
Ens els casos anteriors, és el Cap del Departament de Prevenció qui s’encarrega 
d’emplenar les fitxes pertinents i, seguint el procediment PSS-3.1. Realització i 
control de la documentació, informar a tots els interessats. 
En el cas de les visites d’obra, el cap d’obra/encarregat informa als visitants dels riscos 
així com de les mesures preventives i en deixen constància tal com indica el 
procediment PSS-2.1. Procés d’activitat. 
 
Registres 
- F-3.10.1. Avaluació de riscos. 
- F-3.10.2. Informació al treballadors. 
- F-3.10.3. Informació pares o tutors. 
- F-3.10.4. Treballadors ETT. 
 F-3.10.1. AVALUACIÓ DELS RISCOS 
Nº: 
 Data: 
 
 
Àrea/lloc de treball  Data  
Departament  Nº treballadors 
exposats 
 
Avaluador  Revisió  
 
 
 
COD RISC/CAUSA MESURES 
PREVENTIVES 
ND 
(1) 
NE 
(2) 
NC 
(3) 
PR 
(4) 
RESPONSABLE TERMINI 
         
         
         
         
         
         
         
         
 
(1)NIVELL DE 
DEFICIÈNCIA 
 
1- Acceptable 
2- Millorable 
6- Deficient 
10- Molt deficient 
 
(2)NIVELL 
D’EXPOSICIÓ 
 
1- Esporàdica 
2- Ocasional 
3- Freqüent 
4- Continua 
 
(3)NIVELL DE 
CONSEQÜÈNCIA 
 
1- Lleu 
2- Greu 
3- Molt greu 
4- Mortal 
 
(4)PRIORITAT 
D’ACTUACIÓ 
 
600 < PR Immediata 
150 < PR < 600 Urgent 
40 < PR < 150 Semiurgent 
PR < 40 Correcció 
 
Director Dep. Prevenció Director General 
 
  
 F-3.10.1. AVALUACIÓ DELS RISCOS 
Nº: 
 Data: 
 
 
COD RISC/CAUSA  COD RISC/CAUSA 
Risc d’accident  350 Estrés tèrmic 
010 Caiguda de persones a diferent nivell  360 Radiacions ionitzants 
020 Caiguda de persones al mateix nivell  370 Radiacions no ionitzants 
030 Caiguda d’objectes per desplom  380 Il·luminació 
040 Caiguda d’objectes per manipulació  390 Altra exposició 
050 Caiguda d’objectes despresos  Risc de fatiga 
060 Trepitjades sobre objectes  410 Física. Posició 
070 Xocs contra objectes immòbils  420 Física. Desplaçament 
080 Xocs contra objectes mòbils  430 Física. Esforç 
090 Cops/talls per objectes o eines  440 Física. Manipulació càrregues 
100 Projecció de fragments o partícules  450 Mental. Recepció de la informació 
110 Escalfament per o entre objectes  460 Mental. Tractament de la informació 
120 Escalfament per bolcada de màquina  470 Mental. Resposta 
130 Sobreesforços  480 Fatiga crònica 
140 Exposició a temperatures extremes  490 Altres riscos de fatiga 
150 Contactes tèrmics  Risc de insatisfacció 
160 Contactes elèctrics  510 Contingut del treball 
170 Exposició a substàncies nocives  520 Monotonia 
180 Contactes amb substàncies corrosives  530 Rol inadequat 
190 Exposició a radiacions  540 Autonomia insuficient 
200 Explosions  550 Incomunicació 
210 Incendis  560 Relacions 
Risc de fatiga  570 Organització del treball incorrecte 
220 Accidents provocats per éssers vius  580 Horari inadequat 
230 Escalfament o cops amb vehicles  590 Altres riscos de insatisfacció 
240 Accidents de trànsit    
250 Altres riscos d’accident    
Risc de malaltia professional    
310 Exposició a contaminants químics    
320 Exposició a contaminants biològics    
330 Soroll    
340 Vibracions    
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Nº: 
 Data: 
 
 
Número treballadors exposats (indicar limitacions si es dóna el cas) Signat Unitat 
medicina del 
treball 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
 
 F-3.10.2. INFORMACIÓ ALS 
TREBALLADORS 
Nº: 
 Data: 
 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
INFORMACIÓ DE RISCOS I MESURES PREVENTIVES 
 
CENTRE DE TREBALL:  
RISCOS I MESURES PREVENTIVES ASSOCIADES AL CENTRE DE TREBALL 
1  
 
 
 
2  
 
 
 
3  
 
DEPARTAMENT:  
RISCOS I MESURES PREVENTIVES ASSOCIADES AL DEPARTAMENT 
1  
 
 
 
2  
 
 
LLOC DE TREBALL:  
RISCOS I MESURES PREVENTIVES ASSOCIADES AL LLOC DE TREBALL 
1  
 
 
 
2  
 
 
 
3  
 
 
 
4  
 
 
 
5  
 
 
 
 F-3.10.3. INFORMACIÓ PARES O 
TUTORS 
Nº: 
 Data: 
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Empresa:   Centre de treball: 
 
INFORMACIÓ A PARES O TUTORS SOBRE POSSIBLES 
RISCOS LABORALS I LES MESURES DE PREVENCIÓ 
ADOPTADES 
 
Conforme a l’article 27 de la Llei de Prevenció de Riscos Laborals, Protecció 
de menors, i després d’haver realitzat l’avaluació de riscos laborals, s’informa 
dels riscos i mesures preventives adoptades per a la protecció de la seguretat 
i la salut del lloc de treball a desenvolupar pel menor d’edat: 
 
Nom 
 
 1er Cognom 
 
 2on Cognom 
 
 
 
RISCOS I MESURES PREVENTIVES 
 
1 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
2 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
3 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
4 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
5 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
 F-3.10.3. INFORMACIÓ PARES O 
TUTORS 
Nº: 
 Data: 
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6 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
7 Risc:  
 
 
Mesura preventiva:  
 
.........................., ........ de ....................... de 2.... 
 
Sr./a.  
 
DNI  
 
En qualitat de  
 
Signatura  
 
 
 
 
Conforme s’ha rebut, 
 
Pares o tutors: 
 
Sr./a.   Sr/a.  
 
DNI   DNI  
 
Signatura  
 
 
 Signatura  
 
Menor: 
 
Sr./a.  
 
DNI  
 
Signatura  
 
 
 
 F-3.10.4. INFORMACIÓ ETT 
Nº: 
 Data: 
 
Pàgina 1 de 2 
 
 
Empresa Usuària:  
 
ETT:  
 
LLIURAMENT DE INFORMACIÓ PRÈVIA A LA CELEBRACIÓ 
DEL CONTRACTE DE POSADA A DISPOSICIÓ 
 
Conforme a l’article 2 del Reial Decret 216/1999, sobre disposicions mínimes de 
seguretat i salut en el treball en l’àmbit de les empreses de treball temporal, es lliura 
la informació següent: 
 
1 Característiques del lloc de treball, tasques a desenvolupar i equips de treball a utilitzar: 
 
Característiques del lloc de treball i tasques a desenvolupar: 
 
Equips de treball a utilitzar: 
 
 
2 Riscos i mesures preventives. Riscos laborals existents, que afecten al treballador: 
 
Generals del centre de treball: Mesures preventives: 
1.  
2.  
3.  
4.  
Específics del lloc de treball: Mesures preventives: 
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
Incompatibilitats del lloc de treball amb: 
  - Treballadors amb sensibilitats especials (discapacitats físiques, psíquiques, i sensorials)  
  - Dones en situació d’embaràs o lactància 
  - Menors de 18 anys 
Descripció incompatibilitats:  
 
 
 
 
 
 F-3.10.4. INFORMACIÓ ETT 
Nº: 
 Data: 
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3 Equips de protecció individual a subministrar al treballador: 
 
Nom: Tipus: 
  
  
  
 
4 Formació en matèria de prevenció de riscos laborals requerida: 
 
 
 
 
 
 
 
5 Mesures de vigilància de la salut requerides: 
 
Protocols de vigilància de la salut 
Caràcter voluntari o 
obligatori 
Incorporació / 
periodicitat 
   
   
   
   
 
6 Aptituds capacitats i/o qualificació professional requerida: 
 
 
 
7 
Organització de l’activitat preventiva (a efectes de coordinar les activitats, garantint una protecció adequada de la 
salut  i seguretat dels treballadors posats a disposició): 
 
 
Persona de contacte en matèria de prevenció de riscos laborals: 
 
 
 Per l’empresa usuària:                          Per l’Empresa de Treball Temporal: 
 
Sr./a.  Sr/a. 
DNI  DNI 
Signatura 
 
 
 Signatura 
 
................., .... de .................. de 2.... 
 ...................., .... de .................. de 2.... 
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PROCEDIMENT PSS-3.11. 
 
Avaluació del Compliment Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
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Objectiu 
Aquest procediment té la finalitat d’establir una metodologia per a avaluar el 
compliment legal en matèria de Seguretat i Salut Laboral, i també dels requisits 
establerts per la pròpia organització. 
 
Abast 
Tota la legislació aplicable d’obligat compliment i altra normativa que afecti, així com 
aquells requisits que l’empresa subscrigui.  
 
Responsabilitats 
Cap del Departament de Prevenció 
- Assegurar que es compleixi el present procediment. 
- Assignar els mitjans necessaris per a realitzar l’avaluació periòdica del grau de 
compliment de la legislació. 
Tot el personal 
- Donar compliment a les disposicions legals aplicables, que els hi afectin. 
- Informar als supervisors d’àrea si detectessin alguna situació d’incompliment. 
 
Documentació 
- Legislació que afecti a les activitats desenvolupades per SOREN 
ELEVADORS, S.L. 
- PSS-3.11. Requisits legals i altres requisits aplicables. 
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Fluxograma 
S’ha considerat que no era necessari la creació d’un fluxograma per a poder portar a 
terme aquest procediment. 
  
 
 PROCEDIMIENT SEGURETAT I 
SALUT 
Identif.  
PSS-3.11. 
 
Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pàg. 5  de 5    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
AVALUACIÓ DEL COMPLIMENT 
LEGAL 
 
 
Metodologia 
Recopilació Arxiu 
El  del Departament de Prevenció juntament amb la Gestoria Externa realitzaran la 
tasca de recopilar tot els textos complets de la legislació aplicable, en suport digital. 
Aquests seran incorporats al servidor de l’empresa i així serà accessible a tots els 
interessats. Quan els arxius no estiguin disponibles en versió digital, aquests seran 
incorporats en paper. 
Avaluació periòdica del grau de compliment 
Anualment s’avaluarà el grau de compliment de la legislació vigent i els requisits que 
l’empresa subscrigui. Per fer això l’empresa comptarà amb dues eines fonamentals: la 
fitxa F-3.9.1. Registre de Requeriments Legals i Altres, i la fitxa F-3.9.3. Registre 
de Gestió de Permisos/Informes i de Compromisos d’Entrega d’Informació. A la 
primera fitxa s’indicaran els resultats a les columnes “Situació Actual” i “Compliment”, a 
l’altra s’indicaran a la columna d’”Observacions”. 
La data de la última avaluació haurà d’estar indicada en el lloc corresponent de les 
respectives fitxes. 
L’avaluació pot ser realitzada per personal intern o extern, designat pel Director 
d’Execució i Gestió i podrà formar part del programa d’auditories, que en aquest cas 
serà una auditoria específica de compliment legal. 
En el cas de que es detectés algun incompliment durant el transcurs d’aquest 
procediment de revisió o en qualsevol altre moment, aquest incompliment podrà ser 
gestionat així com s’indica en el procediment PSS-3.5. Tractament i control de no 
conformitats. 
 
Registres 
Aquest procediment no requereix registres. 
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Objectiu 
Aquest procediment té la finalitat de coordinar la prevenció amb altres empreses quan 
actuen a les instal·lacions on SOREN ELEVADORS, S.L. treballa i que s’han hagut de 
contractar uns serveis que l’organització no ofereix. 
 
Abast 
Aquest procediment s’aplica a totes les activitats SOREN ELEVADORS, S.L. actuï 
com a contractista i a més a més quan l’organització derivi algunes activitats a altres 
empreses, actuant com a subcontractista. 
 
Responsabilitats 
És Responsabilitat del Cap de Departament d’informar a les empreses quan actuem 
com a contractistes o com a subcontractistes del funcionament de l’organització en 
matèria de Seguretat i Salut i de determinar quines són les característiques de 
l’empresa o empreses alienes per  a poder organitzar correctament la seguretat i salut 
dels treballadors. 
Els treballadors han de seguir les indicacions aportades. 
 
Documentació 
- PSS-2.1. Procés activitat. 
- PSS-3.10. Identificació de perills i avaluació de riscos. 
- IT-1. Documentació projecte 
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Fluxograma 
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Metodologia 
Pel fet de que ja resulta una mica complicat el controlar la seguretat i salut dels 
treballadors de l’organització al treballar, encara ho és més quan s’ha de treballar 
juntament amb una altra empresa que treballa alhora. Per tot això cal tenir en 
consideració aquest procediment i així poder organitzar bé la feina i les mesures 
preventives.  
Per a poder tenir un correcte control en què pot afectar el compartir instal·lacions de 
treball, SOREN ELEVADORS, S.L. mitjançant un registre, que anirà adjunt a la 
documentació pròpia de l’obra, anotarà tota la informació necessària sobre l’empresa o 
empreses amb les que compartirà zona de treball.  
Quan SOREN ELEVADORS, S.L. actua com a empresa contractista, s’ha de saber les 
característiques i els perills de les activitats que es poden portar a terme per l’empresa 
que ens contracta, si és el cas. Igual també s’ha d’informar a aquestes de les nostres 
activitats i dels perills que comporten. Tot això ho farem mitjançant el registre de la F-
3.12.1. Informació com a contractista. Així mateix, per a que hi hagi una bona 
coordinació entre les empreses tenim la fitxa F-3.12.3. Comunicació empresa 
externa, per quan es produeixi qualsevol incident/accident derivat de la coordinació 
d’activitats, i s’informarà al nostre Responsable de Prevenció indicat a la F-3.12.1.. 
Quan som nosaltres com a organització els que sol·licitem un servei extern per a que 
vinguin a treballar a les instal·lacions on treballem (actuem com a subcontractistes) es 
farà un registre mitjançant la fitxa F-3.12.2. Informació com a subcontractista. Amb 
aquesta fitxa, se’ls hi demana la informació que ens interessa en relació a la seguretat 
i salut i se’ls hi aporta la de les nostres activitats. 
L’encarregat d’informar i de rebre la informació és el Cap del Departament de 
Prevenció. 
Per a poder millorar amb la seguretat i salut de l’organització i de tots els implicats, 
estem oberts a que ens aconsellin, per tot això mitjançant la fitxa F-3.12.4. Proposta 
preventiva, els integrants de les empreses externes que prestin els seus serveis a les 
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nostres instal·lacions poden fer propostes preventives, que seran entregades al 
Departament de Prevenció i estudiades pel Cap del Departament. 
 
Registres 
- F-3.12.1. Informació com a contractista 
- F-3.12.2. Informació com a subcontractista. 
- F-3.12.3. Comunicació empresa externa. 
- F-3.12.4. Proposta preventiva. 
  F-3.12.1. INFORMACIÓ COM A 
CONTRACTISTA 
Nº: 
 Data: 
 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
LLIURAMENT I SOL.LICITUD D’INFORMACIÓ EN MATÈRIA DE 
PREVENCIÓ DE RISCOS LABORALS ENTRE EMPRESES QUE 
COMPARTEIXEN UN CENTRE DE TREBALL 
 
 
Amb motiu de cooperar en la millora de la prevenció de riscos laborals de les nostres 
respectives empreses, i d’acord amb l’article 24 de la Llei de Prevenció de Riscos Laborals, 
desenvolupat reglamentàriament pel Reial Decret 171/2004, l’informem dels riscos de les 
activitats que realitza la nostra empresa que poden afectar a treballadors d’altres empreses 
concurrents en el mateix centre de treball. 
 
1.- Aportem la següent informació: 
- Organització de l’activitat preventiva (modalitat preventiva escollida per l’empresa) 
Organització de l’activitat preventiva:   
Persona de contacte en matèria de prevenció de riscos laborals de l’empresa:   
 Telèfon:   FAX:  
Mitjans de coordinació adoptats:   Intercanvi d’informació 
 
- Informació sobre riscos i mesures preventives derivats de la nostra activitat 
que poden afectar a altres treballadors: 
Persona que actuarà com a interlocutor en el centre de treball:  
Descripció de l’activitat a desenvolupar:   
 
Riscos i mesures preventives:   
 
 
Nom empresa concurrent:  
  F-3.12.1. INFORMACIÓ COM A 
CONTRACTISTA 
Nº: 
 Data: 
 
 
 
2.- Els sol·licitem: 
 Identificació de la persona que actuarà com a interlocutor en el centre de treball: 
 Riscos específics de les activitats a desenvolupar en el centre de treball que poguessin 
afectar a altres treballadors, en particular aquells riscos que es puguin veure agreujats 
o modificats per circumstàncies derivades de la concurrència d’activitats. 
 
Per tal de garantir una bona coordinació en matèria de prevenció de riscos laborals, proposem 
l’establiment d’un sistema de comunicació entre les dues empreses, mitjançant el model adjunt “F-
3.12.3. Comunicació empreses externes”, per informar sempre que es produeixi alguna de les 
següents circumstàncies: 
- Qualsevol incident/accident amb o sense baixa que s’hagi produït com a conseqüència de les 
condicions de les instal·lacions o dels riscos derivats de la concurrència d’activitats. 
- Variacions de les condicions de treball a les instal·lacions. 
Aquesta informació es comunicarà al departament de Prevenció de la nostra empresa, les dades de la 
qual els hem facilitat en el punt 1 del present document. 
 
Realitzar per:   Rebut per:  
     
Sr./a.   Sr./a.  
     
En qualitat de   En qualitat de  
     
Data    /    /  Firma 
 
Data    /    /  Firma 
 
 
 F-3.12.2. INFORMACIÓ COM A 
SUBCONTRACTISTA 
Nº: 
 Data: 
 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
LLIURAMENT I SOL·LICITUD D’INFORMACIÓ PER L’EMPRESA 
CONTRACTADA 
(Coordinació d’activitats empresarials) 
 
Nom empresa contractista:  
 
En compliment de l’article 24 de la Llei de Prevenció de Riscos Laborals i del Reial Decret 171/2004, 
posem en coneixement les normes i comportaments de treball implantats a la nostra organització 
empresarial, amb la finalitat de garantir la seguretat i salut dels treballadors d’ambdues empreses. 
 
1. Previ a l’inici dels treballs, les dues empreses han d’establir els mitjans de coordinació en 
prevenció de riscos laborals. Si no es disposa el contrari el mitjà de coordinació establert serà 
l’intercanvi d’informació i comunicació entre les dues empreses. 
2. En cas que es detectin anomalies en els comportament dels treballadors externs que puguin 
afectar la seguretat d’alguna persona, es paralitzarà la seva actuació. 
 
Els sol·licitem: 
 
1 Dades generals de l’empresa 
Nom:  
      Autònom sense treballadors al seu càrrec 
(Respondre als conceptes i facilitar la documentació establerta als punts 1, 2, 5.1 d’aquest registre). 
Direcció:  
Població:  Província:  Codi Postal:  
NIF:  CNAE:  
Telèfon:  FAX:  Adreça electrònica:  
Persona de contacte en el procés de contractació: Sr./a. Càrrec:  
 
2 Activitats a desenvolupar a ……………………… 
      Manteniment elèctric 
      Manteniment mecànic 
Instal·lacions aigua, gas, electricitat, climatització o altres 
      Obres en general 
      Seguretat de béns 
      Neteja 
     Transports 
     Altres 
 
¿Té previst subcontractar els serveis a desenvolupar a les nostres instal·lacions?  
Identifiqui les empreses subcontractades: 
Nom:  Adreça:  Persona contacte:  Telèfon:  
Nom:  Adreça:  Persona contacte:  Telèfon:  
En el supòsit que es subcontractin els treballs l’empresa contractista haurà de sol·licitar la mateixa informació i documentació 
exigida en aquest documento a totes les seves subcontractes i facilitar-les a l’empresa principal 
 
¿Els treballs a realitzar a les nostres instal·lacions són perillosos o amb riscos especials (art. 32 bis LPRL)?  
Descrigui l’activitat perillosa:  
 
3 Organització preventiva 
Establir la modalitat preventiva adoptada per l’empresa contractista per a dur a terme el deure de prevenció de riscos 
professionals. 
    Empresari (fins a 10 treballadors)     Servei de Prevenció Propi 
    Treballador/s designat/s  Nº:     Servei de Prevenció Aliè (SPA) Nom del SPA:  
Disciplines cobertes per aquesta organització: 
 
Persona de contacte en matèria de prevenció de riscos laborals 
Nom: Càrrec:  
 
 
 
 
 
  
 
 
  
  
 F-3.12.2. INFORMACIÓ COM A 
SUBCONTRACTISTA 
Nº: 
 Data: 
 
 
Telèfon: FAX: Adreça electrònica: 
Mútua d’Accidents de Treball i Malalties Professionals (MATMPSS):  
4 
Relació del personal de la seva empresa que ha de realitzar els treballs al nostre 
centre de treball 
DNI Primer cognom Segon cognom Nom Lloc de treball 
     
     
     
     
 
5 
Informació / documentació addicional sol·licitada 
Indiqui, amb una creu, el quadrat lateral si s’adjunta la documentació sol·licitada. 
 
5.1. Informació dels riscos dels treballs a realitzar 
 
 Informació sobre els riscos específics i mesures preventives aplicables de les activitats a 
desenvolupar que puguin afectar a altres treballadors, en particular d’aquells riscos que 
puguin veure’s agreujats o modificats per circumstàncies derivades de la concurrència 
d’activitats. 
En el cas que es vagin a realitzar treballs de risc: 
  Relació de les activitats/treballs perillosos o amb riscos especials, i les seves 
corresponents  instruccions o procediments de treball. 
  Designació formal i per escrit, dels recursos preventius presencials per vigilar l’execució dels 
treballs perillosos o amb riscos especials.  
 
5.2. En el cas que els serveis que els hi contractem tinguin la consideració de pròpia 
activitat1, es sol·licita acreditació per escrit de: 
 Avaluació de riscos dels treballs contractats. 
 Planificació de l’activitat preventiva. 
 Informació de riscos i mesures preventives lliurades als treballadors. 
 Formació en matèria de prevenció de riscos laborals que han rebut els treballadors. 
 
Així mateix, els facilitem la següent informació: 
 
 Informació sobre els riscos propis del nostre centre de treball que puguin afectar les 
activitats desenvolupades pels treballadors i les mesures referides a la prevenció d’aquests 
riscos. 
 Informació/instruccions/consignes, necessàries per informar al personal sobre com actuar en cas 
d’emergència a les instal·lacions del nostre centre de treball. 
 Instruccions per prevenir els riscos específics corresponents a les activitats que puguin 
desenvolupar altres empreses, que puguin afectar als treballadors i que existeixen al centre de 
treball. 
 Informació necessària per a la correcta utilització de maquinària, equips, productes, 
matèries primeres o útils de treball proporcionats per la nostra empresa. 
Aquesta informació s’haurà de donar a conèixer als treballadors que van a realitzar els treballs a les 
nostres instal·lacions. 
Empresa  Empresa contractista  
 
Lliurat per:   Rebut per:  
     
En qualitat de   En qualitat de  
     
Data     /     / 
 Signatura  
Data     /     / 
 Signatura 
 
 
                                                          
1 Quan es tracti de l’empresa principal, és a dir, quan es contracta o subcontracta  amb altres la realització d’obres o serveis corresponents a la pròpia activitat i aquests es desenvolupen en 
els seu propi centre de treball. 
 F-3.12.3. COMUNICACIÓ EMPRESES 
EXTERNES 
Nº: 
 Data: 
 
 
 
Empresa:   Centre de treball:  
 
COMUNICACIÓ EN MATÈRIA DE PREVENCIÓ DE 
RISCOS LABORALS EMPRESES EXTERNES 
 
Nom empresa:  
 Empresa subcontratada    Empresa client     Empresa de treball temporal  
 
Amb motiu de cooperar en la millora de la prevenció de riscos laborals de les 
nostres respectives empreses, i d’acord amb l’article 24, Coordinació d’activitats 
empresarials, de la Llei de Prevenció de Riscos Laborals, els hi exposem el que 
segueix: 
 
Objecte de la comunicació: 
 
 
 
Realitzat per   Data     /    / 
   
En qualitat de   Firma 
 
 
Si ha d’emetre resposta dirigeixi’s a: 
 
a la atenció de......................... 
C/ ................., ......... 
 
En cas de dubte, contacti al telèfon .................... / FAX ....................... 
 
Rebut per  
  
En qualitat de  
  
Data     /    /  Signatura 
 
 
 
 F-3.12.4. PROPOSTA PREVENTIVA 
Nº: 
 Data: 
 
 
Empresa:  Centre de treball: 
PROPOSTA / COMUNICACIÓ PREVENTIVA 
 
Atenent al dret de participació dels treballadors en la millora dels nivells de 
protecció de la seguretat i la salut, establert a l’article 18 de la Llei de Prevenció 
de Riscos Laborals, s’exposa la proposta següent i/o comunicació preventiva: 
 
Departament:  Lloc de treball: 
 
Proposta / Comunicació:  
 
 
..........................., ..... de ....................... de 2..... 
 
Sr./a.  
  
DNI  
  
En qualitat de (*)  
  
De l’empresa (*)  
  
Signatura  
 
 
 
(*) A complimentar, conforme l’article 24 LPRL referent a la coordinació d’activitats empresarials, pels responsables o treballadors 
d’empreses externes que prestin el seus serveis en les nostres instal·lacions. 
 
Rebut per: 
 
Sr./a.  
  
DNI  
  
En qualitat de  
  
Data: 
 
          /      /       
Signatura 
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Objectiu 
La finalitat d’aquest procediment és identificar que l’aplicació de les mesures de control 
i de prevenció determinades i implantades funcionen correctament. 
 
Abast 
Aquest procediment és d’aplicació a totes les activitats de l’organització on s’hagin 
establert algunes mesures de control i/o de prevenció. 
 
Responsabilitats 
Cadascun dels treballadors és responsable de determinar que les mesures que s’han 
adoptat en el seu propi lloc de treball són adequades i eficaces. i són responsables 
també d’informar al seu superior per així procedir a la investigació. 
Els caps de cada departament corresponent són responsables també de que les 
mesures adoptades als llocs de treball del seu àmbit funcionen correctament. També 
són responsables de rebre les notificacions dels treballadors que puguin trobar alguna 
no conformitat en les mesures, i d’informar al cap del departament de prevenció per a 
que procedeixi a la investigació. 
 
Documentació 
- Política de prevenció. 
- PSS-3.10. Identificació de perills i avaluació de riscos. 
- PSS-3.9. Requisits legals i altres requisits 
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Fluxograma 
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Metodologia 
Un cop s’han determinat les mesures necessàries per a cada lloc de treball i és porten 
a la pràctica, s’ha de fer un control de que aquestes realment són les adequades i fan 
la seva funcionalitat. 
Quan es detecta alguna anomalia o es sospita de que hi pugui ser, el cap del 
departament corresponent n’ha de ser conscient i ha de fer registre d’aquesta 
anomalia mitjançant la fitxa F-3.13.1. Control operacional i ho ha d’entregar al Cap 
del Departament de Prevenció per a que aquest estigui informat i procedeixi a estudiar 
aquesta anomalia detectada. Amb això determina si aquesta anomalia és considera 
una no conformitat. Si és el cas, es seguiran les indicacions del procediment PSS-3.5. 
Tractament de no conformitats i acabarà de reomplir la fitxa F.3.13.1. Control 
operacional indicant quins són els canvis efectuats. 
 
Registres 
- F-3.13.1. Control operacional 
 
  F-3.13.1. CONTROL OPERACIONAL 
Nº: 
 Data: 
 
Lloc de treball/Obra:   Departament:  
 
 
 
 
Mesura NO ACORD:   
Descripció del Problema    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Calen modificacions?  
Descripció modificacions    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Realitzar per:   Rebut per:  
     
Sr./a.   Sr./a.  
     
En qualitat de   En qualitat de  
     
Data    /    /  Firma 
 
Data    /    /  Firma 
 
 
Cap del Departament:  
 
 
 
 
SISTEMA DE GESTIÓ EN SEGURETAT I SALUT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Instruccions de Treball en Seguretat i 
Salut 
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Objecte 
L’elaboració d’aquesta instrucció té com a finalitat la realització d’un guió per a la 
confecció dels plans de seguretat i salut en obra d’acord amb els requisits del 
RD1627/97. Ens complementa el procediment PSS-2.1. Procés d’activitat. 
 
Àmbit d’aplicació 
A cada obra que s’hagi d’efectuar, l’organització haurà de realitzar un Pla de Seguretat 
i Salut particular, definint tots els riscos o possibles riscos que hi pugui haver durant el 
procés i execució de l’obra, i indicant totes les mesures necessàries i les 
conseqüències que tot això comporta. 
 
Funcions i Responsabilitats 
Pla de Seguretat 
En funció de l’estudi de seguretat i salut és el Tècnic de Prevenció l’encarregat de 
realitzar el pla de seguretat i salut de l’obra (PSS). Posteriorment, aquest haurà de ser 
aprovat pel Coordinar de seguretat i salut en fase d’execució o, en el seu cas, per la 
Direcció Facultativa de l’obra. 
Un cop generat el document, el PSS pot ser modificat depenent del procés d’execució, 
de com evolucionen els treballs i del sorgiment de possibles incidències que puguin 
sortir durant l’execució de l’obra, però sempre amb l’aprovació del Coordinador de 
Seguretat i Salut en fase d’execució o, en el seu cas, per la Direcció Facultativa. 
A més a més, tots els que estiguin implicats en l’execució de l’obra, persones o òrgans 
amb responsabilitat en matèria de prevenció de les empreses que intervenen a l’obra i 
els representants dels treballadors, podran presentar suggeriments i alternatives que 
considerin oportunes, sempre de forma raonada i per escrit. Per això, el PSS està 
sempre permanent a la seva disposició a la mateixa obra. 
 
 INSTRUCCIÓ DE TREBALL 
Identif.  
IT-1. 
 Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 4  de 5    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
ELABORACIÓ DEL PLA DE 
SEGURETAT I SALUT 
 
Fases de treball. Estructura del Pla de Seguretat i Salut 
Per definir el contingut del PSS es parteix de l’estructura de l’estudi o estudi bàsic de 
seguretat i salut, que conté els següents apartats: 
a. Memòria descriptiva 
- Procediments, equips tècnics i mitjans auxiliars que s’han d’utilitzar o que 
es puguin utilitzar. 
- Identificació dels riscos laborals que poder ser evitats, indicant les mesures 
tècniques necessàries. 
- Riscos laborals que no es poden eliminar amb les especificacions de les 
mesures preventives i proteccions tècniques que poden controlar i reduir els 
riscos esmentats, valorant la seva eficàcia. 
b. Plec de condicions particulars 
- En compte la normativa legal i reglamentària aplicables a les 
especificacions tècniques pròpies de l’obra. 
- Prescripcions a complir en relació a les característiques, utilització i 
conservació de tota la maquinària, eines, utillatges, sistemes i equips 
preventius. 
c. Plànols. És desenvoluparan tots els gràfics i esquemes necessaris per a 
millorar la definició i ajudar a la comprensió de les mesures preventives 
definides a la memòria, amb els seus detalls tècnics específics. 
d. Amidaments de totes les unitats o elements de seguretat que hagin estat 
definits. 
e. Pressupost que indiqui la quantitat del conjunt de despeses que es preveuen 
per l’aplicació a la realitat de les mesures preventives que conté el PSS. 
 
Registre 
Tots els PSS que és realitzin s’aniran arxivant dins les memòries i documents de cada 
obra corresponent. A més, hi haurà d’haver una còpia a la pròpia obra (durant 
l’execució) per a que pugui ser consultat i per a possibles modificacions. 
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Índex del PSS (amb possibles modificacions segons obra) 
1. Introducció 
2. Dades generals de l’obra 
2.1. Projecte 
2.2. Situació 
2.3. Estudi de Seguretat i Salut o Estudi Bàsic de Seguretat i Salut 
2.4. Autor i àmbit d’aplicació del PSS 
2.5. Responsables 
3. Unitats d’obra contractades 
3.1. Avaluació de riscos i mesures preventives (individuals i col·lectives) 
3.2. Recursos preventius 
3.3. Vigilància de la Salut 
3.4. Formació i informació 
3.5. Coordinació d’activitats 
3.6. Control de l’activitat preventiva 
3.7. Normes de seguretat 
4. Eines i equips de treball 
4.1. Control del seu estat 
4.2. Normes de seguretat per a la seva utilització 
5. Mitjans auxiliars 
6. Normes generals de l’obra 
6.1. Control d’accés 
6.2. Instruccions i normes d’obligat acompliment 
6.3. Pla d’emergència 
6.4. Normes d’actuació en cas d’accident 
7. Comunicació (accidents, incidents,...) 
8. Amidament dels elements de seguretat 
9. Pressupost 
10. Annex (plànols i gràfics necessaris) 
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Objecte 
Descriure les pautes d’actuació a seguir en el cas de que es produeixi una emergència 
en el centre de treball de SOREN ELEVADORS, S.L. Complementa el procediment 
PSS-3.3 Preparació i resposta enfront emergències. 
 
Àmbit d’aplicació 
S’aplica a tots els casos d’actuació d’emergència que ocorrin a SOREN ELEVADORS, 
S.L. i que impliquin una alteració de l’activitat normal de l’empresa. 
 
Funcions i Responsabilitats 
Els coordinadors del SGSS han d’identificar i avaluar totes les possibles situacions 
d’emergència derivades de les activitats i serveis a SOREN ELEVADORS, S.L. i 
establir el quadre d’acció del personal de SOREN ELEVADORS, S.L. davant les 
mencionades situacions. 
El Cap del Departament de prevenció realitzarà els informes dels simulacres realitzats 
i l’ investigació de les situacions d’emergència produïdes. Els Coordinadors revisaran 
els protocols d’actuació després de cada emergència detectada, potencial o real. 
Dins la pròpia organització es determinarà un encarregat d’intervenció d’emergències, 
amb els coneixements necessaris, que serà l’’encarregat de donar avís als cossos de 
seguretat i a coordinar l’evacuació del centre de treball en el cas que sigui necessari. 
Qualsevol membre que treballi al despatx de SOREN ELEVADORS, S.L. té l’obligació 
d’oferir i/o demanar ajuda i actuar segons lo preestablert.  
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Metodologia 
PROCEDIMENT D’ACTUACIÓ EN CAS D’ACCIDENT DE TREBALL 
Seqüència d’actuació per a l’atenció de primers auxilis: 
- Víctima lleu, conscient, sense necessitat d’assistència externa: ha de 
comunicar l’accident al seu superior immediat i si es necessari es trasllada la 
farmaciola per a que pugui ser atès. 
- Víctima lleu, conscient, amb necessitat d’assistència externa: Serà atès al 
centre de la mútua contractada (Egarsat, C/ Josep Pla 2 de Barcelona) o el 
centre concertat més pròxim, en cas de que sigui un accident “in itinere”. Si no 
està impedit per desplaçar-se acudirà pels seus mitjans, en cas contrari 
sol·licitarà ajuda. 
- Víctima inconscient, greu conscient, en estat de shock o sospita de ruptura de 
columna vertebral: El Cap d’Emergència i Intervenció trucarà urgentment al 
Servei d’Assistència Mèdica – 900.333.276 deixant clar les següents 
indicacions: 
1. De quina empresa truquem i la ubicació exacta. 
2. Estat de la víctima (hemorràgia, vòmits, si respon o no, etc). 
Seqüència d’actuacions documentals: 
- No Baixa: anotar l’accident i tramitar el part oficial. Ho farà el Cap del 
Departament de Prevenció. 
- Baixa: tramitar abans de 5 dies el part d’accident de treball (si l’accident és 
greu, molt greu o mortal, o afecta a més de 4 treballadors, siguin o no de la 
plantilla de l’empresa, l’empresa comunica el fet en el termini de 24 hores per 
telegrama, fax o altre mitjà de comunicació anàleg, a l’Autoritat Laboral de la 
província on hagi ocorregut l’accident).  
- Quan ocorri un accident, es seguirà el procediment PSS-3.4. Investigació 
d’Incidents. 
Recomanacions de primers auxilis: 
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Víctima inconscient 
- Si respira i pols conservat, col·locar la víctima en posició lateral de seguretat. 
- Si no respira i/o no te pols, iniciar la reanimació cardio-pulmonar. 
Víctima greu conscient: evitar el shock 
- Aclarir les vies respiratòries. 
- Inclinar el cap enrere. 
- Col·locar la víctima en posició lateral de seguretat. 
- Si es queixa d’algun membre, immobilitzar com si fos una fractura. 
- Vigilar la respiració i esperar cures especialitzades. 
Víctima en estat de shock 
- Col·locar la víctima en posició horitzontal. 
- Aclarir les vies respiratòries. 
- No donar de beure. 
- Elevar les cames i cobrir amb una manta. 
- Vigilar, no deixar sol a l’accidentat. 
- Evacuar lo abans possible a un centre mèdic. 
- Administrar analgèsia i/o oxigen si és precís. 
Sospita de fractura de columna vertebral 
- No desplaçar, seure o moure a la víctima. 
- Esperar socors especialitzats. 
- Respectar l’alineació cap-coll-tronc. 
- Evitar qualsevol acció innecessària que suposi un risc de secció de medul·la 
espinal amb la conseqüent paràlisi secundària. 
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PLA D’EMERGÈNCIA 
El pla d’emergència defineix la seqüència d’actuacions a desenvolupar amb la finalitat 
de controlar aquelles situacions d’emergència que es puguin produir. 
L’obligació de l’empresari d’analitzar les situacions d’emergència que es puguin donar 
en el centre de treball i prendre les mesures necessàries al respecte, queda 
contemplada a l’article 20 de la Llei 31/1995, Llei de Prevenció de Riscos Laborals. 
Els principals objectius del Pla d’Emergència són: 
- Conèixer el centre de treball i les seves instal·lacions, així com els  mitjans 
tècnics i humans disponibles en el cas d’emergència. 
- Garantir la fiabilitat dels mitjans de protecció. 
- Disposar de persones preparades per a actuar en el cas d’emergència i 
organitzar la seva actuació. 
- Informar a tot el personal de com actuar enfront una situació d’emergència. 
 
Directori dels serveis externs d’urgència 
SERVEIS EXTERNS D’AUXILI I EMERGÈNCIA TLF D’URGÈNCIA 
BOMBERS 112/080 
POLICIA MUNICIPAL 092 MOSSOS D’ESQUADRA 088 
AMBULÀNCIES 
CREU ROJA 933 002 020 
SISTEMA 
D’EMERGÈNCIES 
MÈDIQUES 
061 
SERVEIS MÈDICS EGARSAT 900 333 276 HOSPITAL DEL MAR 93 248 30 00 
PROTECCIÓ CIVIL GENERALITAT (CECAT) 93 582 03 00 EMERGÈNCIES 112 
 
Dades de l’empresa 
La única instal·lació destacable amb risc d’incendi és el quadre general, que està situat 
magatzem, als voltants de l’accés al mateix des del carrer. 
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Al magatzem hi ha acopis de material i a més hi ha un petit taller on esporàdicament 
s’efectuen treballs amb eines manuals. 
Mitjans tècnics de protecció 
ÀREA EXTINTOR POLS ABC EXTINTOR CO2 Unitats Eficàcia Unitats Pes (Kg) 
MAGATZEM 1 21A 113B 1 5Kg 
OFICINES 1 21A 113B 2 5Kg 
 
Torns de Treball i ocupació 
Una part dels treballadors que estan adscrits a l’oficina, un total de 15 repartits entre 
PB i P1ª, realitzen part de la seva activitat laboral fora del centre de treball, això 
comporta que el número de treballadors que, simultàniament, es trobi a les oficines no 
sigui estable. 
L’activitat realitzada al magatzem és esporàdica, pel personal designat a aquesta 
departament, que són un total de 19 i són els operaris de muntatge i manteniment. Per 
tant l’activitat que fan al magatzem correspon a l’acopi de materials i equips de treball 
d’obra, i esporàdicament treballs amb eines manuals. Quan siguin feines d’obres es 
seguirà el procediment PSS-2.1. Procés activitat. 
Actuació enfront emergències 
La persona designada per a realitzar l’evacuació ha de realitzar les següents funcions: 
- En cas d’evacuació, dirigeix al personal cap a les sortides més pròximes. 
- Verifica el complet desallotjament del centre de treball. 
- Informa de possibles incidències, i del complert desallotjament al Cap 
d’Emergència. 
- Col·labora amb el correcte manteniment dels mitjans tècnics de detecció i 
extinció. 
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CONSIGNES D’ACTUACIÓ 
Personal intern i extern: 
- Si detecta una situació d’emergència avisar al Cap d’Emergència i Intervenció. 
- Mantenir la calma. 
- Seguir les instruccions donades pel personal dessignat. 
- Si s’ha d’abandonar l’edifici, sense córrer. 
- Aneu al Punt de trobada (C/ Lope de Vega 10) 
- Si hi ha fum avanci gatejant. 
- Abans d’obrir qualsevol porta comprovi que no està calenta. 
- No retrocedeixi sota cap concepte. 
Cap d’emergència i intervenció 
- Verificar la situació: si es tracta d’una falsa alarma, comunicar-ho a la resta de 
personal. 
- En el cas de confirmar-se l’emergència localitzar als membres dels equips. 
- Planificar i coordinar l’actuació donant instruccions clares i concises. Ha de 
preveure quin membre de l’equip s’encarregarà del tall de subministraments. 
- Si la situació està controlada, decreti el Fi de l’Emergència i la volta a la 
normalitat. 
- En cas de no controlar-se la situació amb els mitjans propis, decreti 
l’Emergència General. 
- Truqui als Bombers (080) i Ambulàncies (si és necessari), comunicant el 
següent missatge: emergència a l’empresa SOREN ELEVADORS, S.L., 
ubicada al carrer Lope de Vega 18-20, de Barcelona. 
- Ordenador l’evacuació de la resta del personal. 
- A l’arribada dels Bombers, s’ha d’identificar, informar-los de la situació i de les 
actuacions realitzades i seguir les seves ordres. 
- Recollir les incidències de l’evacuació del personal i comunicar-les als 
Bombers. 
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- Sota la indicació dels Bombers de situació controlada, decretar el Fi de 
l’Emergència i la volta a la normalitat. 
- Convocar una reunió amb els membres que han intervingut durant l’emergència 
i responsables de les seccions afectades per investigar les causes del sinistre. 
S’ha de seguir amb les indicacions de manteniment especificades al PSS-3.3. 
Actuació en cas d’emergència. 
S’ha d’informar a tot el personal sobre el Pla d’Emergència seguint les indicacions 
pertinents al procediment. 
 
 
 INSTRUCCIÓ DE TREBALL 
Identif.  
IT-3. 
 Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 1  de 5    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
ELABORACIÓ DE L’ARBRE 
CAUSAL 
 
 
 
 
IT-3. ELABORACIÓ DE L’ARBRE 
CAUSAL 
 
 
 
MODIFICACIONS REALITZADES A AQUESTA ÚLTIMA REVISIÓ 
   
 
EDITAT REVISAT APROVAT 
   
Gestió del SGSS Gestió del SGSS Direcció 
 
 INSTRUCCIÓ DE TREBALL 
Identif.  
IT-3. 
 Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 2  de 5    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
ELABORACIÓ DE L’ARBRE 
CAUSAL 
 
  
 
 INSTRUCCIÓ DE TREBALL 
Identif.  
IT-3. 
 Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 3  de 5    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
ELABORACIÓ DE L’ARBRE 
CAUSAL 
 
Objecte 
Serveix per complimentar el procediment PSS-3.4. Investigació d’incidents, 
determinant la manera de confeccionar l’arbre causal 
 
Àmbit d’aplicació 
A tots els incidents que es produeixin en els quals sigui necessari la identificació de les 
causes. 
 
Funcions i Responsabilitats 
És responsabilitat del Cap del Departament l’elaboració de l’arbre causal. 
 
Metodologia 
Presa de dades 
S’ha de reconstruir “in situ” quines circumstàncies hi havia en el moment 
immediatament anterior a l’accident. Això exigeix recopilar totes les dades possibles 
sobre l’accident, tipus, temps, lloc, condicions, formació i experiència, mètodes de 
treball, organització, etc. I les dades d’interès per a poder descriure la seqüència de 
l’accident. 
Si hi ha una bona recopilació de dades, la qualitat de l’anàlisi posterior serà d’alta 
efectivitat, per això aquesta fase és important. A l’hora de reconstruir les dades s’ha de 
tenir en compte: 
- No buscar responsabilitats. Es busquen causes. 
- Acceptar fets que estiguin provats i objectius. Evitar interpretacions. 
- Realitzar la investigació el més immediatament possible després de l’accident. 
- Preguntar a les persones que puguin aportar dades. 
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- Reconstruir l’accident “in situ”. És important conèixer bé les circumstàncies. 
- Recopilar informació de les condicions materials, organitzatives i comportament 
humà. 
Organització de les dades recopilades 
Amb l’arbre causal el que es pretén es relacionar els fets que han contribuït en la 
producció de l’accident. És construeix de dalt a baix, partint de l’últim succés, la lesió o 
dany. També es podria construir d’esquerra a dreta o al revés, partint sempre des de la 
lesió o dany. 
Des del succés últim es delimiten els antecedents immediats i es va conformant 
l’arbre, amb la resposta a la pregunta: que deuria ocórrer per a que succés? 
Ens podem trobar diferents situacions: 
Primera situació: el fet (x) té tan sols un antecedent (y) i la seva relació és tal que (x) 
no es produiria si (y) no s’hagués produït prèviament. 
(x) i (y) constitueixen una cadena i es representa gràficament amb: 
 
 
Segons situació: el fet (x) no s’hauria produït si el fet (y)  no hagués ocorregut. Però 
per a que el fet (x) es produeixi també és necessari que es produeixi el fet (z). El fet (x) 
té dos antecedents, i (y) i (z) són dos fets independents. Formen una conjunció i es 
representa així: 
 
  
 
 
(y)                       (x) 
(y)                        
                            (x) 
(z) 
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Tercera situació: varis fets, (x1) i (x2) tenen un únic fet d’antecedent (y) i cap dels dos 
fets (x1) i (x2) s’haurien produït si (y) no s’hagués produït. Els fets (x1) i (x2) són 
independents un de l’altre. Constitueix una disjunció i es representa així: 
  
  
 
 
Quarta situació: no existeix cap relació entre l’activitat (x) i la (y), per tant són activitats 
independents. 
                              (x1)              
 (y) 
                              (x2) 
(y)                       (x) 
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Objecte 
L’objectiu d’aquesta Instrucció de Treball és indicar com es realitza la vigilància de la 
salut de les persones respecte als llocs de treball als que estan. Complementa el 
procediment PSS-3.10. Identificació de Perills. Amb les indicacions d’aquesta 
instrucció obtenim conclusions rellevants relacionades amb l’adequació del lloc de 
treball a la persona, actuar amb rapidesa davant d’alteracions de la salut, i determinar 
la necessitat de millorar les mesures de prevenció i protecció dels llocs de treball. 
 
 
Àmbit d’aplicació 
És d’aplicació a tots els empleats de SOREN ELEVADORS, S.L. i en tots els llocs de 
treball definits. 
 
 
Funcions i responsabilitats 
És responsabilitat del Gerent el fet de garantir un control de la salut dels treballadors i 
de contractar una Mútua. 
El Cap del Departament de Prevenció s’encarrega de registrar els documents que 
facilita la Mutua de cada revisió que realitza. 
 
 
Metodologia 
Els treballadors tenen el dret rebre una revisió de la vigilància de la salut anualment. 
La vigilància de la salut dels treballadors està contractada amb una Mútua, i es realitza 
segons els seus protocols. Aquesta Mútua està informada sobre la descripció i 
caracterització dels llocs de treball que exerceixen els treballadors de SOREN 
ELEVADORS, S.L. indicant els riscos. 
Dins les dates previstes, el TPRL comunica personalment per escrit les dates de 
realització de les revisions mèdiques. Utilitza l’imprès F-4.1. Vigilància de la Salut, on 
en el mateix imprès es demana al treballador l’acceptació o renuncia de la revisió. 
 
 
 INSTRUCCIÓ DE TREBALL 
Identif.  
IT-4. 
 Data  
 
Revisió  nº  0 
 
Pag. 4  de 4    
SISTEMA DE 
SEGURETAT I 
SALUT 
VIGILÀNCIA DE LA SALUT 
 
 
Resultats de la Revisió 
La Mútua realitza dos informes sobre els resultats de la revisió de la vigilància de la 
salut practicada, un personal per al treballador, totalment confidencial, i un altre per a 
l’’empresa on s’explica l’aptitud del treballador per desenvolupar la feina que té 
assignada. 
Es poden donar els següents casos: 
 
Treballador APTE 
El fet de que es determini que aquell treballador és APTE implica que té les condicions 
necessàries per a ocupar el lloc de treball que se li ha designat.  
 
Treballador APTE amb condicionants / Treballador NO APTE 
Quan el treballador no és apte o apte amb condicionants, l’empresa juntament amb la 
Mútua estudien les no conformitats i determinen les accions correctives necessàries. 
S’utilitza l’imprès de la fitxa F-3.6.1. Informe acció correctiva del procediment PSS-
3.6. Acció correctiva i preventiva. 
 
Annex 
- F-4.1. Vigilància de Salut 
 
 F-4.1. VIGILÀNCIA DE LA SALUT 
Any: 
  
 
 
En compliment de les disposicions de l’article 22 de la Llei de Prevenció de 
Riscos Laborals 31/1995, els comuniquem la data de realització d’un control 
voluntari de la vigilància de la salut. 
 
 
El dia _____________________ a la Mútua _________________________________ 
 
 
 
NOM COGNOMS SÍ/NO SIGNATURA 
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SUMMARY 
The following Final Project can be divided in two spaces: the first one is the awareness of the 
importance of the Health and Safety in a company or organization, and the second space is 
the elaboration of the Management System of Health and Safety at Work (MSHSW). 
 
On the first space we will determine the importance of managing the health and safety of the 
workers in an organization. The reasons for it are the importance that people have in a 
business (because without people it doesn’t exist) and the direct and indirect benefits that  it 
provides. 
 
On the other hand we designed a MSHSW for an elevator company, but like every company, 
we must be really careful to made this point. Every document (procedures, instructions, 
records,...) that conform the MSHSW is important, because directly or indirectly they are 
related. Here we determine the actions that we have to do in different cases of the System, 
and the responsibilities of every action. The indications have to be clear and specific, without 
confusion. 
 
Ultimately, on this Final Project we studied the actual law and the theory about prevention at 
work and we apply it doing a Management System of Health and Safety at Work, with the 
possibility that in a future, if the company wants, they can receive the certification of 
prevention. 
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1. INTRODUCTION 
 Years ago, labor prevention and safety at companies didn’t receive a lot of 
importance. Nowadays the labor risks prevention is a pioneer theme and really 
important in the organizations, getting even more emphasis in our case - the 
construction sector. 
 
 There is a lot of market competition and this implies that the companies have 
to increase their quality of services offered and to realize the customer needs. These 
can be affected through the management of risk prevention. The certification is a 
basic tool used to give recognition to the organization against the others; at the 
quality area there is ISO 9001 standard, at environment area there is ISO 14001 
standard, and in safety and health at work area there is OHSAS 18001 standard that 
is recognized worldwide. 
  
 Promoting a good risk prevention at the companies implies that the companies 
have to minimize the causes of the accidents and diseases resulting from work. For 
these reasons it’s important to make a good identification, assessment and control of 
occupational hazards. If the preventive management is good, the working conditions 
will be better and the productivity will increase.  
 
 When the Health and Safety Act appeared, the occupational risk prevention 
changed in Spain. Implementing a management system of health and safety at work 
tailored with the organization conditions is the best way to comply with the Spanish 
Health and Safety Act requirements. We shouldn’t forget that the Spanish Law 
requires the companies employed to be trained and informed about the risk 
prevention, and they must also be protected. Therefore nowadays the companies 
need more professionals on this area.  
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2. THE OBJECTIVE OF THE FINAL PROJECT 
 The creation of a system directed towards managing health and safety at work for a 
lift company (SOREN ELEVADORS, S.L.) is the principal goal of this Final Project. That 
system of managing is based with the OHSAS 18001:2007 standard. 
 
 In addition, the company already has a Quality certification (ISO 9001), and with the 
system that will manage health and safety at work we try to get a safety and health 
certification for the company. If the company wants the certification, they will have to put in 
practice all the theory explained on this Final Project, control the evolution of the system in 
the company, record the results and make the certification audit.  
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3. WHAT IS A MANAGEMENT SYSTEM FOR SAFETY AND HEALTH AT WORK? 
 There are a lot of accidents in the workplaces, and everyone is important. The labor 
accidents produce a social, economic and labor cost, and this makes people pay more 
attention in safety and health.  
 
 When the law risk prevention (Law 31/95) appeared everything about the topic 
changed. The objective of this law is to explain the measures and activities necessary, 
promote safety and health for the employed people, eliminate or reduce the risks, report 
about that, promote the participation of the workers and his training on it. Companies have to 
comply with the law and the easier solution to do it is to implant a management system of 
health and safety at the organization. 
 
 OHSAS 18001:2007 tell us that a management system of health and safety at work is 
a part of the management system of the organization, where we can implant the politic of 
safety and health and we can manage the work risks. OHSAS 18001 also defines the 
security and health polity like the intentions and general directions to follow (figure 3.1.). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 A Management System of Safety and Health allows us to execute preventive actions 
coordinated, planned and integrated. It makes the whole organization aware of the 
importance of the system and all the people of the company motivated in implementing it. It 
is an important factor with the quality and the productivity in services of the company.   
 
 The act to implant a Management System in a company could seem to be a waste of 
money, but that is not true. With Management System of Safety and Health at work is much 
easier for the company to control his cost control and energy metering. If a company 
implants a Management System, all that is invested in that implementation will be 
OBJECTIVES
Functions
Responsibilities
Resources
Methodology
Program
RESULTS
Figure 3.1. Objectives 
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compensated, because the costs of accidents will be lower. Apart of economic reasons, 
there are also ethical and legal reasons, obviously. 
 
Every management system has this structure of basic documentation (figure 3.2.): 
 
- POLICY: at this point the managers of the company report to the employed about the 
objectives and basic elements of the system. 
- MANAGEMENT MANUAL PREVENTION: it is the basic document that describes the 
management system of the company. It contains: 
• The Policy and the commitments.  
• The roles and the responsibilities. 
• The system description. 
- PROCEDURES: are documents that contain the different preventive actions of the 
system. Every procedure contains: 
• Objective 
• Scope 
• Responsibilities 
• Flowchart 
• Description/Content 
• Records/Forms 
- WORK INSTRUCTIONS: are documents that develop the actions. 
- RECORDS: are documents that collect the results of the preventive actions. 
POLICY
MANAGEMENT 
MANUAL 
PREVENTION
PROCEDURES
WORK INSTRUCTIONS 
RECORDS
Figure 3.2. MSHS structure 
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 HSE (Health & Safety Executive) tell us that to have an effective preventive 
management requires definition and development of prevention policy, organizational 
development, activities planning, measurements, reviews and audits of the proceedings. 
 
 During the years, different models of Management System of Health and Safety at 
work have emerged but the pioneers were the Du-pont model and the “Control total de 
pérdidas” model,. However, years ago was introduced the OHSAS 18001, which is 
international and it is the model that we are going to use.  
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4. LAW 31/95 ON RISK PREVENTION 
 This law was basic in the change of the business awareness about the prevention at 
work, because it promotes the health and safety of the employees with necessary measures 
and activities. This law describes everything we need to accomplish in the field of prevention 
at work, defining the rights and duties of everyone in the company. 
 
 We could say that this law is fundamental to understand the important points of health 
and safety. Every article explains the necessary information, all the articles are important but 
we are going to focus on the articles that are related with the Management System of Health 
and Safety at work and with the OHSAS 18001 standard (Table 4.1.). 
 
Table 4.1. Law 31/95 of Work Prevention 
Article 5. Objectives 
of the policy 
- Promotion of better working conditions to raise the 
level of protection of health and safety of the 
workers. The policy will be held according to the 
regulations and the administrative actions. 
- The policy must promote the effective integration of 
the risk prevention in the management system of the 
company. 
Article 12. 
Participation of 
employers and 
workers 
- Participation of the employers and workers doing the 
planning, organization, programming, and 
management control trying to improve the work and 
protect the safety and health of workers. It is a basic 
principle of the risk prevention at work policy. 
Article 14. Right of 
occupational risk 
protection 
- The workers have the right of occupational risk 
protection and the employer has the duty to protect 
the workers. 
- The workers have the right of information, 
consultation, participation and training of preventive. 
- The employer will prevent the risk at work by 
integrating the preventive activities in the company 
and taking the necessary steps. He will perform a 
permanent action to control the preventive activities 
and to perfect, identify, asses and control risks at 
work. 
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Article 15. Principles 
of prevention action 
- General principles: 
- Avoid risks. 
- Asses the risks that cannot be avoided. 
- Combat the risks to his origin. 
- Adapt the work to the worker. 
- Know about the technical evolution. 
- Replace the dangerous for the not dangerous. 
- Plan he prevention. 
- The collective protection has to have more 
priority than the personal protective. 
- Give instructions to the workers. 
Article 16. Plan of 
prevention risks, 
assessment of risks 
and to plant he 
preventive activities 
- The risk prevention at work has to be integrated in 
the company management. The prevention plan has 
to have: 
- Organizational structure. 
- Responsibilities. 
- Functions. 
- Practices. 
- Procedures. 
- Processes 
- Resources 
- The basics instruments are the risk assessment and 
the planning of the preventive activities. 
Article 17. Work 
equipment and 
protective measures 
- The employer has to take the needed measures. 
- The employer must provide personal protection for 
the workers when the collective protection isn’t 
enough. 
Article 18. 
Information, 
consultation and 
participation of the 
workers. 
- The employer has to provide the needed measures 
for inform the workers about: risks, protection and 
preventive measures, and emergency measures. 
Article 19. Training to 
the workers 
- The employer has to ensure, for every worker, an 
enough practical and theoretical formation on risk 
prevention. 
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Article 22. Health 
surveillance 
- The employer has to ensure to the workers that they 
will have periodic health surveillance if they want. 
 
Article 23. 
Documentation 
- The employer has to create and preserve, available 
to the labor authority, the next documents: 
- Plan of risk prevention at work. 
- Assessment of risk for the safety and health. 
- Plan of the preventive activities, protect 
measures, ... 
- Control the health and the workers conditions. 
- Work accidents and occupational diseases that 
make inability at work > 1 day. 
- The company has to document and maintain the next 
information: 
- Identify the dangers 
- Risks caused for the dangers. 
- Indicate the level of the risks. 
- Measures of risks control. 
- Competition requirements to make the controls. 
Article 30. Protection 
and prevention of 
professional risks. 
- The employer will nominate a worker who will be the 
responsible of risk prevention. The employer will 
constitute a Prevention System too. 
Article 33. Consulting 
employees 
- The employer must consult with the workers: 
- Plan and organization of the work, and the new 
technologies. 
- Organization and development of the activities 
for the health protection and risks prevention at 
the company. 
- Appoint some workers for the emergency 
measures. 
- Procedures of information and documentation. 
- Project and organization of preventive training. 
- Any action that can have some effect to the 
health and safety of the workers. 
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Article 34. Rights of 
participation and 
representation 
- The workers have the right to participate along with 
the company on anything related to risk prevention. 
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5. OHSAS 18001:2007 STANDARD 
 During the years, and with the increase of the importance of the Health and Safety at 
work, different models of prevention management at work have appeared. The standard 
OHSAS 18001:2007 (Occupational Health and Safety Assessment Series) is the technical 
reference that explains better the guidelines to follow. 
 
 The implantation of this standard certifies an adaptation in prevention above the 
minimum required for the law and it allows the companies to get a better efficiency regarding 
risk prevention management at work and overcoat in reduce or remove the dangers at work. 
 
 The documentation of the standard OHSAS 18001 has world acceptation. It helps 
with everything related to health and safety at work and to take it on, defining too some 
strategic and competitive implications for the company, to make easier his implantation. It 
specifies the requirements to implant a Management System of Health and Safety at work 
that allows the company to develop and implant a policy of safety, to establish objectives and 
procedures to achieve the policy commitments, to do the necessary actions, … The success 
to implant a Management System of Health and Safety at work depends on the commitment 
of all the levels to the company. 
 
The standard OHSAS 18001 is intended to: 
• Establish a Management System of Health and Safety at work. 
• Implement, maintain and improve the MSHS. 
• Ensure the compliance at policy of Health and Safety. 
• Demonstrate the compliance with the standard. 
 
If we continue the items of the standard OHSAS 18001 we would get a good MSHSW for 
the company, which is complying with the legislation, and it can let us receive the certification 
in the future. Also, if we implant a Management System following the standard OHSAS 
18001 will give us benefits like: 
• It makes the prevention management at companies which work in different places 
easier. 
• It reduces the number of work accidents. 
• It reduces sanctions for the lost material and for the stops at the production. 
• It improves the image of the company. 
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6. MANAGEMENT SYSTEM OF HEALTH AND SAFETY AT WORK BASED IN THE 
STANDARD OHSAS 18001 
The structure of the standard OHSAS 18001:2007 is the same than the ISO 14001:2004 
of Environment and than the ISO 9001:2008 of Quality. 
 
 When we have to put in practice all the theory, there are some guidelines to follow. To 
start with, the organization has to do an initial review of his system and determine if it 
complies or not with the requirements of the standard OHSAS 18001, and after that, the 
company can establish and implement the MSHSW. Also we have to say that there isn’t just 
one solution for all the organizations, every organization has its own characteristics. The 
continuous improvement is the main objective. 
 
A management system of health and safety at work that has been made based in the 
standard OHSAS 18001 assures us the certification. This MSHSW is based in the 
continuous improvement and in all the requirements of the standard. 
 
 When it’s time to design the Management System of Health and Safety is necessary 
to introduce the requirements of the standard and all the requirements that depend on the 
organization characteristics. Our Management System follows the guidelines of the standard 
and it has: 
 
Company profile 
In the introduction of the Management System of Health and Safety at work we can find the 
description of the company and his characteristics. 
Methodology 
- Mission 
Here is where it’s determinate the purpose of the organization, making clear that this 
management system is about health and safety at work and it is the most important issue 
here. But issues like quality at service and other ones are important too, for this we designed 
a Management System that can be integrated in the company methodology. 
 
- Object and scope 
It is a system that has to be applied to the whole organization and it will have a correct 
functionality. The system is according to the policy that is based in continuous improvement 
and to the objective to remove or minimize the risks. 
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- Program 
A management system has to be organized and ordered to work well, with the conditions 
that we apply. To do it we realize a basic program for the organizations that allows them to 
work in the same direction and achieve the health and safety objectives. 
The programming helps us to have a work order, and it include:  
• Responsibilities and authorities. 
• Human resources, material, economic, and all necessaries. 
• Term to achieve the objectives. 
 
- Commitment Director 
The Management System has to be established on every level of the organization to 
have a correct function. To start that process, the Director must commit to implant the 
Management System, determining all the necessary to implant it. 
 
- Company Policy 
The Direction of the company inform about the objectives that wants to achieve with the 
MSHSW and the commitment to the continuous improvement.  
The Direction of the company defines the policy and ensures that it is properly that it is: 
• Appropriate to the organization. 
• Includes the prevention in dangers and health, with continuous improvement for 
the Health and Safety at work. 
• Includes the commitment to compliance.  
• Provides reference to establish and review objectives. 
 
When we defined the policy, we considered de company mission, other established 
policies, and dangers for the workers, legal requirements, the current results and past ones, 
and the opinion of the interested parts (figure 6.1.).  
 
 
 
 
 
 
 
POLICY
COMPANY 
MISSION
OTHER 
ESTABLISHE
D PILICIES
DANGER OF 
THE 
WORKERS
LEGAL 
REQUIREMEN
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CURRENT 
RESULTS 
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ONES
OPINION OF 
THE 
INTERESTED 
PARTS
Figure 6.1. Policy of Health and Safety 
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The policy is the driver element to the MSHSW. This policy is coherent with the future 
vision, when we establish the policy have to take into account the company evolution. 
 
- Planning 
The planning of Management System is a really important point to determinate how the 
system is turning around the established procedures. 
 
The fact to do the Management System of Health and Safety following the indications of 
the standard OHSAS 18001 conditioned that this System has a structure with the established 
in Deming cycle (figure 6.2.). The Deming cycle is subdivided into four stages: Plan, Do, 
Check, Act. Every stage has his procedures that conform de Management System. 
 
 
Figure 6.2. Deming cycle – Source: wikipedia 
 
- Consultation Standards 
 This section give us information about all standards we can consult for realize the 
Management System, and the standards that can be consulted to understand the structure of 
the Management System. 
 
- Terms and definitions 
The Management System document has technical words and maybe that can be 
unknown for some people in the organization. The document has to be understood by 
everyone and this section (terms and definitions) helps to understand all the concepts of the 
Management System and to integrate the system at the organization. 
 
Organization 
If we want a good coordination in the company, it’s basic to have a good organization of the 
workers, with a level hierarchy that is determined on the general organization chart of the 
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company. There are different organization charts for every department, like at the prevention 
department. 
 
- Modality in prevention organization 
We know that there are various prevention modalities that can be established in an 
organization. We have to choose one of them having into account the company 
characteristics and coordinate, with this, the procedures of de Management System that we 
designed. In our case we have two modalities: own system for the health and the hygiene, 
and outside system for the medicine, ergonomics and psychosociology. 
 
- Responsibilities 
From the chart organization and the prevention modality, we determinate the 
responsibilities of every component to put in order the work and to do an efficient the 
Management System implantation. 
 
Structure of the Management System of Health and Safety 
- Strategic procedures 
These procedures are those made the guidelines of the Management System. There are 
different procedures:  
 
PSS-1.1. Organization 
Objective: 
To describe the organization of SOREN ELEVADORS, S.L., to comply the Policy of Health 
and Safety established at the Manual of Health and Safety and to have a Management 
System of Health and Safety that is functioning. 
 
At this case we don’t develop a flowchart. 
 
PSS1.2. System Revision 
Objective: 
The objective of this procedure is to describe the realization of the periodic reviews by the 
Management Company, in order to ensure their suitability, adequacy and the effectiveness of 
the Management System of Health and Safety at work. 
The revision include the assessment of the improvement opportunities and the changes that  
the Management System of Health and Safety at work needs, including the prevention policy 
established at the Manual of HSW and the objectives of the same one. 
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Flowchart: 
 
PSS-1.3. Prevention Objectives 
Defining the objectives of the system is really important. These objectives have to be 
measurable and coherent with the Health and Safety at work. When we define these 
objectives we have to consider the legal requirements and the system ones. The objectives 
that we defined are specific, they allow the progression, they are delimited in time and they 
are achievable. 
Generally there two kinds of objectives: 
• Strategic in HSW: are based on analyzing the situation and they represent the 
results they want to achieve. 
• Operatives: they are short-term. They operate in more detail. 
Objective: 
Establish a systematic to have a control of the Health and Safety objectives purposed for 
SOREN ELEVADORS, S.L. 
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Flowchart: 
 
 
PSS- 1.4. Measuring and monitoring of the performance 
Objective: 
This procedure have the objective to establish bases to monitor the processes, with the 
procedures management raised at the standard OHSAS 18001:2007 and it is based in: 
• Identify the processes needed for the Management System of Health and Safety 
and its application through the organization. 
• Determinate the sequence and interaction of these procedures. 
• Determinate methods needed to ensure that the operation and the control of the 
procedures are efficient. 
• Measuring and monitoring of the performance.  
 
Flowchart: (next page) 
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PSS-1.5. Auditories del Sistema 
Objective: 
On this procedure we find the instructions to do the system audits to determine if the 
Management System of Health and Safety complies with the requirements standard OHSAS 
18001, and with the requirements of the System established by SOREN ELEVADORS, S.L., 
and check if the procedures are being implemented and they are being efficient. 
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Flowchart: 
 
 
- Operative procedures 
These procedures allow us to control when are carry out work tasks. It is where there is 
more possibility that an accident could happen. 
At this group there is the next procedure: 
 
PSS-2.1. Procedure of installation and/or maintenance 
It is the procedure where the employees work having into account the established measures, 
and they work following the indications of others procedures of the System. 
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Objective: 
This procedure is intended to control the elements of health and safety in installation 
procedures and repair the elevators, and the accidents that can occur. 
 
Flowchart: 
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- Support procedures 
These are the basic procedures that allow us to carry out the operative procedures. If we 
have a good base we will have a good Management System of Health and Safety. 
In this group there are: 
 
PSS-3.1. Documents Control 
At the organization there are a lot of documents and it implies that we need to have a system 
to identify and locate these, that let us to conduct the periodic exam, revisions, ... The 
documents have to be available for everyone of the company. It has to be the necessary and 
with a simple management (figure 6.3.). 
 
Figure 6.3. Documentation of Management System 
 
At the Management System there are 4 levels of documentation (figure 6.4.): 
 
 
 
 
We have to review which documents are needed by the organization and perform that only. 
The documentation system has to be a living process, where anyone of the company can 
participate. 
DOCUMENTATION
Necessary
Symple managemenet and practice
• It is the basic document of the MSHS and it established the policy and the organization for 
development it. This document included the planification and the preventive acitivities 
having into account the standards. It is signed by the manager.
PREVENTION MANUAL
• These are the actions of the management system with the procedures and their 
objectives, responisibilities and aplications. The activities of the procedures have to be 
written to make easier their learning, their control and their implant.
SYSTEM PROCEDURES
• Here have to be explain the specific aspects and general of  the workplace.The prevention 
standards have to be integrated at the work instructions.
WORK INSTRUCTIONS AND STANDARDS OF LABORAL RISK
• Collect the results of the activities.
RECORDS
Figure 6.4. Levels of documentation 
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Objective:  
That procedure has the objective of formalizing the elaboration of system documents, giving 
the instructions for distribution them, controlling and ensuring that all the prevention 
documents are made correctly and don’t produce any practice confusion. 
 
Flowchart: 
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PSS-3.2. Competence, formation and take awareness 
 
The formation requires tracking (figure 6.5.): 
 
 
Objective: 
The objective of this procedure is to define minimum requirements of formation in generic 
prevention and the specific one for every work area. It defines the competence and tries to 
take awareness for every worker. 
The procedure defines how to document formations needs and the formation that have 
everyone. 
 
Flowchart (next page): 
TRACKING
1. Formation 
needs 
defining
2. Design 
and plan the 
formation
3.Provide the 
formation
4. Assess 
the formation 
results
Figure 6.5. Phases of formation tracking 
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PSS-3.3. Emergency action 
There are lots of emergency actions that can produce important risks. An organization to 
have a good preparation and respond correctly in front emergency actions has to: 
• Identify the emergency actions. 
• Respond these identifications. 
If these two procedures are successful the emergency actions will be in control. 
We have made a response planning, having into account the needs of interested parts. 
Periodically we have to make tests to check that the response planning works correctly and 
we have to review it to determine if needs any modification. 
The emergency plan includes all the activities, all the workers whose are working at the area 
and close of there, tasks made,… we are going to review all continuously. 
To identify the emergency situations that can be produced at work area in an organization, 
we have to consider the following issues: 
• Results of the dangers identification and their control. 
• The availability of local emergency services and details of emergency response. 
• Legal requirements and other requirements. 
• Previous experiences. 
• Similar experiences at the organization. 
• Emergency reviews and drills that have been made, studying the results of the 
established actions. 
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Every emergency process has to be clear, concise and readily available. To made it we had 
into account the available human equipment and the material as well. 
 
Flowchart:  
 
 
PSS-3.4. Incident investigation 
Objective: 
This procedure has the objective to reduce the causes that produce incidents by knowing the 
facts, with the finality to define and establish the corrective measures that remove their 
causes. On the other hand we want to identify the deficient of health and safety at work or 
other factors that require corrective or preventive actions and continuous improvement.  
 
Flowchart (next page):  
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PSS-3.5. Control and Treatment of nonconformities 
Objective: 
The objective of this procedure is to describe how to treat the detected deviations, fix the 
responsibilities and normalize the used records. 
 
Flowchart (next page):  
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PSS-3.6. Corrective action and preventive action 
When we detected nonconformities, we have to determine which the correct solution is. 
That’s why we have to establish and implement procedures to address nonconformities 
detected and take the corrective or preventive actions. All the procedures are to be 
registered to: 
• Identify and correct the nonconformities and select the actions. 
• Investigate the nonconformities; determine causes and actions to eliminate the 
nonconformities. 
• Assessment of needed actions. 
• Record and communication the results of preventive and corrective actions. 
• Review the efficient of the corrective and preventive actions. 
Objective: 
The objective of this procedure is to establish mechanisms to determine and implant 
corrective actions to eliminate the nonconformities and avoid their repetition, doing an 
assessment of his efficient. The preventive actions are used when the corrective actions are 
not sufficient. The preventive actions eliminate the nonconformities causes. 
 
Flowchart (next page): corrective flowchart and preventive flowchart. 
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PSS-3.7. Record control 
The records have to be legible, identifiable and traceable. They allow us determinate the 
efficiency of the management system because with the records we will collect information 
about the system (assessment of the comply with requirements, maintenance, reviews, 
auditions, ...). 
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Objective: 
It describes the systematic adopted for the management and control of the records to Health 
and Safety System. 
 
Flowchart: we considerate that it isn’t necessary. 
 
PSS-3.8. Communication, participation and consult 
There must be a good communication between the different levels of the company, 
contractors, visitors,.. All the communications have to be received, documented and 
responded, with a communication process (figure 6.6.). 
Another important point is the participation of the whole organization, there has to be an 
involvement to identify the dangers, assessment and control the risks, accident investigation, 
policy and objectives of health and safety at work, and the representation of health and 
safety at work. When there is a change must to be consulted. 
That’s why we have into account that: 
• We have to be sure that the communication arrives correctly to all the interested 
parts and that they understand it. 
• At participation there is an active and continuous cooperation of the workers. 
 
 
Objective: 
Determine which is the systematic to ensure that all the procedures of communication are 
established at the company. How the information exchange is realized in the company and 
with the outside, and foment the participation and consult of the workers and the personal 
involved with the MSHS. 
 
Flowchart: (next page) 
TRANSMITTER ChannelCode RECEIVER
Figure 6.6. Comunication process 
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PSS-3.9. Legal requirements and other requirements 
Objective: 
The principal objectives of that procedure are: 
• The identification of legal requirements of Risk Prevention applicable at SOREN 
ELEVADORS, S.L., and others requirements established by the company. 
• Periodic actualization of needed requirements. 
• Communication to interested persons. 
• Collecting law texts and the requirements established in the company. 
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Flowchart: 
 
 
PSS-3.10. Danger identification 
Making a correct plan of health and safety at work optimizes all the system. That’s why we 
established a procedure to identify all the dangers that can affect the workers of the 
organization. To do this, we have taken into account: 
• The routine activities and no routines activities. 
• Activities of the persons who has access to the workplace. 
• The human behavior. 
• The danger that can be outside the workplace. 
• Dangers and activities related with the work. 
• Infrastructure, equipments and material. 
• Changes at the organization. 
• Modifications at the MSHSW. 
• Legal obligations. 
• Design the work areas, process, installations, machines, procedures,… 
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Risks assessment:  
To have a control of the work dangers we made an initial risks assessment, taking into 
account the work conditions and the possibility that the employee that occupies the 
workplace is sensitive. We repeat the assessment at all the workplaces that can be affected 
by: 
• Election the work equipment, substances, new technologies, important 
modifications,… 
• Changes at work conditions. 
• Incorporation at the workplace a sensitive worker. 
The risks assessment is a proactive process where the initial assessment has to be reviewed 
when the damage is produced or when the assessment results insufficient. The assessment 
is an element that has to be reviewed periodically and all have to be documented in records. 
To have all more sorted we divided the risks in workplaces. For every workplace, we made: 
• Identify the risks. 
• Identify the workplaces. 
• Risks that exists. 
• Works affected. 
• Assessment results and preventive measures. 
• Reference to the criteria and assessment procedures and measurement methods, 
analysis, and testing used. 
Risk analysis 
To make the risks analysis we have into account the identification of the dangers and the 
risks estimation (figure 6.7.). The risks estimation consists into determine the severity and 
the probability. 
  
Risk analysis
Idenetify the 
danger
Risk estimation Probability and consequences
Figure 6.7. Risk analysis 
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At the severity case, it depends on the parts of the body that can be damaged and the nature 
of the damage. On the other hand, the probability can be: high, medium or low. Combining 
the severity and the probability, we found the risk valuation (Table 6.1.). 
 
Table 6.1. Risk valuation – Source: INSHT 
RISK VALUATION 
CONSEQUENCES 
LOW MEDIUM HIGH 
PR
O
BA
BI
LI
TY
 LOW Very slight Slight Moderate 
MEDIUM Slight Moderate Serious 
HIGH Moderate Serious Very Serious 
  
 
After that, we have to take a priority to the risk (Table 6.2.): 
   
Table 6.2. Risk priority – Source: INSHT 
RISK VALUATION Very slight Slight Moderate Serious Very serious 
PRIORITY Low Medium 
Medium-
High 
High Immediate 
 
When we already have the evaluation of every risk we can control them and know which 
measures have to implant. It always is done having into account the following principles: 
• Avoid risks. 
• Asses the risks that cannot be avoided. 
• Combat the risks to his origin. 
• Adapt the work to the worker. 
• Know about the technical evolution. 
• Replace the dangerous for the not dangerous. 
• Plan he prevention. 
• The collective protection has to have more priority than the personal protective. 
• Give instructions to the workers. 
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Objective:  
The finality of this procedure is to define the operative to identify danger and assess and 
control the risks that it produce and can affect the health and safety SOREN ELEVADORS, 
S.L. workers, include visitors, subcontractors. 
 
Flowchart: 
 
 
PSS-3.11. Evaluation of compliance 
Objective: 
This procedure has the goal to establish a methodology to assess the legal comply in Health 
and Safety at work, and the requirements established by the company. 
 
Flowchart: it isn’t necessary. 
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PSS-3.12. Business coordination 
Objective: 
This procedure has the goal to coordinate the prevention with other companies when they 
are working in the same installation than SOREN ELEVADORS, S.L., and have to contract 
some services that the organization doesn’t offer. 
 
Flowchart: 
 
 
PSS-3.13. Operational control 
Objective: 
The finality of this procedure is to identify that the control measures and prevention 
measures determined and implanted, work correctly. 
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Flowchart: 
 
 
 
To finish with the Management System of Health and Safety at Work we have documents 
that complement the procedures explained. These documents are the Work Instructions. 
 
The Work Instructions complemented the tasks that are critical for their complexity or for their 
serious repercussions at health of the workers if is produced some mistake. We have into 
account: 
• All the workers must comply with the indications. 
• The necessary instructions have to be documented. 
• Document the instructions are convenient. 
• They have to be simple wordings and clear. 
• The tasks that have to make the authorized personal are indicated at the 
instruction. 
• To make it easier the model used is like of the procedure. 
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In our Management System we considerate necessary the following Work Instructions: 
 
IT-1. Project Documentation 
To carry out a work we need to create the Plan of Health and Safety. This Instruction helps 
us to have a guide when we have to make the different Plans of Health and Safety of every 
work. 
 
IT-2. Elaboration of the Emergency Plan 
This instruction complements the procedure PSS-3.3. Emergency action. It defines which 
actions we have to do when there are some emergencies at the installations of the 
organization. It has to be really clear how we have to act in these cases. 
 
IT-3. Perform the causal tree 
One of the most important procedures that we designed is PSS-3.4. Incidents Investigation. 
When we have to determine the causes of the incidents, we have to be really cautious and 
investigate in detail.  That’s why we defined this work instruction that defines how to perform 
the causal tree that lets us make a more detail investigation of the incidents. 
 
IT-4. Health Vigilance 
This Work Instruction tells us what we have to do to take care of the health of the 
organization workers, depending of their characteristics and their capacities in front of the 
workplace. This document complements the procedure PSS-3.10. Dangers Identify. 
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CONCLUSIONS 
 
The construction industry has usually displayed a high rate of accidents. Currently, it has 
diminished since, gradually, the shortcomings in risk prevention in the sector were amended 
due to regulations, controls and stricter penalties by the administration. 
  
The appearance of the Law 31/95 marked differences in the management of prevention in 
Spanish companies, where many began to implement the Management System of Health 
and Safety in, which defines an organization in regard to the matter prevention, which is 
currently based on the standard OHSAS 18001:2007. 
  
This project, that consists in design a Management System of Health and Safety at Work that  
has a secondary objective that’s receive the certification, introduces us into the actual law as 
the Safety and Health Management System has been designed according to the instructions 
of the OHSAS 18001 standard, which ensures law enforcement 31/95.  
  
The realization of this project demonstrates the importance of a Management System within 
an organization and how to manage the prevention. The proper management of prevention 
basically depends on the involvement of every member of the organization, and to follow all 
the instructions of the system, making appropriate use of measures that are determined. The 
basis for achieving this is to increase staff awareness of the security leads to business 
excellence. 
  
Each company has its own characteristics and the Management System must adapt to them. 
The fact that the company (SOREN ELEVADORS, S.L.) for which this Management System 
of Health and Safety has been had a good internal organization and implemented a Quality 
Management System (with its certification) has provided many tasks involved in the design of 
a Management System. Designing the SGSST that conforms this project, has followed the 
structure of the existing Quality Management System and has had to be very careful when 
giving necessary explanations to avoid confusion. As the system is to be implemented in the 
organization, will be able to identify needs, if any, of changes in the System, which means 
that it will improve fulfilling the objective basis for continuous improvement. 
  
Finally, we remark the importance that has the health and safety of the company workers as 
they are the base of all companies. 
 
